ZARZADZENIE NR 114/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY STRZELIN

z dnia 31 maja 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U.
7 2020 r. poz. 713 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie stanowigcy Zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr261/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin z dnia 21 grudnia 2020 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy w Strzelinie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Strzelin.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2021 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Strzelin

Dorota Pawnuk
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 114/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin

z dnia 31 maja 2021 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i gminy w Strzelinie

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny okres$la organizacje¢ i zasady dziatania Urzgdu Miasta i Gminy w Strzelinie
oraz zakresy spraw zalatwianych przez komorki organizacyjne Urzedu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Strzelin;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Strzelina;

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Strzelinie;

4) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin, Zastgpce Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin, Sekretarza Gminy Strzelin,
Skarbnika Gminy Strzelin;

5) Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu, kierownika referatu, koordynatora zespotu,
koordynatora wieloosobowego stanowiska, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Komendanta Strazy
Miejskiej;

6) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wydzialy, Referaty, Samodzielne
stanowiska, Urzad Stanu Cywilnego, Straz Miejska;

7) Jednostce organizacyjnej Gminy - nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe Gminy Strzelin
dziatajace w oparciu o ustawe o finansach publicznych oraz spotki prawa handlowego dziatajace w oparciu
o Kodeks spotek handlowych;

8) Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy;

9) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy, dzialajgcg w formie jednostki budzetowej, przy pomocy
ktorej Burmistrz realizuje zadania publiczne, w szczegdlnosci:

1) zadania wlasne gminy;
2) zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej i wynikajace z innych ustaw szczego6lnych;
3) uchwaty Rady;

4) zadania wynikajgce z porozumien zawartych z innymi organami samorzadu terytorialnego oraz
z organami administracji rzadowe;.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepisoOw prawa, aktow prawnych wydawanych
przez Rade, w szczego6lnosci Statutu Gminy.

§ 4. 1. Siedziba Urz¢du jest miasto Strzelin.
2. Adres siedziby Urzedu: ul. Zabkowicka 11, 57-100 Strzelin.

Rozdziat 2.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 5. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
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powierzonych zadan.
§ 6. 1. Kierownikiem Urzegdu jest Burmistrz.
2. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu.

3. Burmistrz w drodze zarzadzenia moze powierzy¢ cztonkom Kierownictwa Urzedu prowadzenie
okreslonych spraw, a w szczego6lnosci nadzor nad komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi Gminy z zastrzezeniem ust. 4.

4. Do realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 3, Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikow Urzedu.
§ 7. 1. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegoélnoSci:

1) zarzadzanie Gming w trosce o jej rozwoj i dobro mieszkancow;

2) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy;

3) nadzorowanie procedur:

a) zamowien publicznych,

b) ochrony informacji niejawnych,

¢) ochrony danych osobowych;

4) wydawanie zarzgdzen oraz udzielanie upowaznien i pelnomocnictw;

5) nawigzywanie, rozwigzywanie i dokonywanie zmian w stosunkach pracy z pracownikami Urzedu;
6) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i obowigzkéw pracownikéw Urzedu;

7) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu;

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy, w tym wykonywanie uprawnien w zakresie stosunku pracy;

9) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j;

10) wykonywanie uprawnien wtascicielskich w stosunku do spoétek prawa handlowego, ktérych Gmina jest
udziatowcem;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem Gminy w stowarzyszeniach i zwigzkach
migdzygminnych;

12) ustalanie kierunkow rozwoju gospodarczego Gminy;
13) opracowywanie projektow i plandéw inwestycyjnych Gminy;

14) realizacja zadan z zakresu inwestycji gminnych, w tym zarzadzanie i monitorowanie projektow
inwestycyjnych Gminy;

15) opracowywanie i wdrazanie zatozen polityki gospodarczej Gminy w odniesieniu do sektora MSP;
16) ochrona i odbudowa zabytkdw;

17) sprawy dotyczace o§wiaty i wychowania w zakresie zadan wtasnych Gminy;

18) realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej i ochrony ludnosci;

19) sprawy dotyczace powszechnego obowiagzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej - przygotowanie
i organizowanie akcji kurierskich, przygotowanie i rejestracja przedpoborowych, przeprowadzanie poborow,
wydawanie decyzji wynikajacych z ustawy w tym zakresie oraz §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony;

20) sprawy z zakresu ochrony przeciwpozarowej na terenie Gminy;
21) sprawy w zakresie zabezpieczenia przeciwpowodziowego Gminy;

22) zarzadzanie przedsigwzigciami reagowania kryzysowego i obrony cywilnej realizowanymi przez Gming,
podmioty gospodarcze, instytucje publiczne i inne organizacje dziatajace na terenie Gminy;

23) sprawy zwigzane z promocjg Gminy;
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24) planowanie systemow komunikacji i infrastruktury techniczne;j;

25) sprawy utrzymania nawierzchni drogi, chodnikow, drogowych obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogg;

26) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu innych niz inwestycje;

27) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog;

28) sprawy zwigzane z biezagcym utrzymaniem droég gminnych i ich infrastruktury;
29) inwestycje w zakresie oswietlenia drogowego;

30) opinie w sprawie zaliczenie drogi do kategorii drog powiatowych i przebiegu istniejacych drog
powiatowych;

31) spraw zwiazanych z transportem drogowym;

32) sprawy zwigzane z organizacja i wlasciwym funkcjonowaniem gminnego transportu publicznego oraz
sprawowanie nadzoru w tym zakresie;

33) zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej;
34) zapewnienia warunkow niezbednych do prowadzenia audytu wewngtrznego;
35) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych.

2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnos$cig komorek organizacyjnych Urzedu wykazanych
w zalgczniku Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 8. 1. Zastgpca Burmistrza przy wykonywaniu swoich zadan i kompetencji dziata w granicach okreslonych
zarzadzeniami Burmistrza oraz imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez
Burmistrza.

2. Do zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegélnoSci:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza;

2) zastgpowanie Burmistrza w razie jego nieobecnosci;

3) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych pelnomocnictw;

4) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych pelnomocnictw;

5) rozpatrywanie skarg i wnioskéw na podlegle komorki organizacyjne Urzedu i pracownikow;

6) reprezentowanie Miasta i Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym
z Burmistrzem;

7) udzielanie wywiadoéw i informacji dotyczgcych Gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza;

8) wspotdziatanie z innymi cztonkami Kierownictwa Urzgdu, z jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz
innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie powierzonych spraw;

9) wspotudzial w pozyskiwaniu dla Gminy krajowych i zagranicznych bezzwrotnych zrédet finansowania,
w tym funduszy europejskich;

10) wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
identyfikowania inwestycji i dziatan przeznaczonych do wspoétfinansowania ze srodkéw pomocowych, w tym
z funduszy europejskich;

11) przygotowywanie projektu wydatkow inwestycyjnych do budzetu Gminy na dany rok budzetowy,
w zakresie nadzorowanych komorek organizacyjnych Urzgdu;

12) wspotudziat w ustalaniu kierunkow rozwoju gospodarczego Gminy;

13) wspotudziat w planowaniu spoteczno-gospodarczego rozwoju Gminy, w tym przez sporzadzanie planow
strategicznych i zalozen polityki spoteczno-gospodarczej;

14) wspotpraca w ksztattowaniu polityki w zakresie promocji Gminy;
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15) koordynacja spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowg w zakresie lokali mieszkalnych
i uzytkowych stanowigcych zasob Gminy;

16) nadzor nad polityka Gminy w zakresie przydzialu i zarzgdzania zasobem mieszkaniowym zaliczanym do
lokali socjalnych;

17) nadzoér i koordynacja nad gospodarowaniem nieruchomosciami komunalnymi, w tym gruntami
niezabudowanymi;

18) sprawy dotyczace podziatldéw geodezyjnych i uzgadniania dokumentacji projektowej;
19) sprawy dotyczace sprzedazy nieruchomosci komunalnych, w trybie przetargowym i bezprzetargowym;

20) zadania w zakresie zagospodarowania przestrzennego Gminy, wynikajace z ustaw, a takze
z miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;

21) planowanie rozwoju przestrzennego Gminy, w tym ocena aktualnosci studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego oraz sporzadzanie projektow zmian tego dokumentu;

22) zezwolenia na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna;

23) przygotowanie i nadzor nad realizacjg programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat;

24) sprawy dotyczace opinii w sprawie udzielenia koncesji na poszukiwanie lub rozpoznawanie z16z
kopalin;

25) ustalanie wysokosci optaty za ushugi wodne zwigzane za zmniejszeniem naturalnej retencji terenowej;
26) wystepowanie z wnioskiem o przeznaczenie gruntdw na cele nierolnicze i nieles$ne;

27) sprawy dotyczace zezwolen na usuniecie drzew i1 krzewow, w przypadkach, gdy rosng na gruntach
innych niz gminne i nie podlegajg kompetencjg konserwatora zabytkow;

28) sprawy dotyczace instalacji zwigzanych ze zwyktym korzystaniem ze srodowiska;
29) postgpowania w sprawie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ inwestycji;

30) postepowania w sprawie braku potrzeby lub koniecznos$ci przeprowadzenia oceny oddzialywania na
srodowisko dla przedsigwzigc;

31) koordynacja kontroli w zakresu stosowania przepisOw ochrony §rodowiska przypisanych do kompetencji
Burmistrza;

32) nadzér nad przygotowaniem i aktualizowanie programéw i planéw w zakresie ochrony srodowiska oraz
ich realizacjg;

33) dziatania na rzecz edukacji ekologiczne;j;

34) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom
o ochronie srodowiska;

35) sprawy dotyczace substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska;

36) udzielanie informacji o Srodowisku i jego ochronie;

37) nadzér nad systemem gospodarowania odpadami komunalnymi;

38) nadzor nad dziatalno$cig punktu selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych (PSZOK);

39) nadzoér merytoryczny nad realizacjg umowy przez podmiot odbierajacy odpady komunalne z terenu
Gminy;

40) postgpowania i decyzje z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminie;
41) zezwolenia na oprdznianie zbiornikow bezodptywowych;

42) decyzje na usunigcie odpadow zwigzanych z nielegalnym magazynowaniem lub sktadowaniem
odpaddow;

43) koordynowanie spraw zwigzanych z gospodarkg wodng;
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44) zarzadzanie wodami powierzchniowymi i systemami odprowadzania wod opadowych w uktadach
kanalizacji deszczowej oraz rowach i kanatach odkrytych;

45) kreowanie powstawania Spotek wodnych oraz biezaca wspoélpraca z juz istniejacymi;
46) nadzor nad postepowaniami w zakresie zmiany stosunkow wodnych na gruncie;

47) nadzor nad porzadkowaniem kwestii zagospodarowania wod opadowych w poszczegolnych zlewniach
czastkowych;

48) sprawy dotyczace wykazu kgpielisk na terenie gminy;

49) sprawy dotyczace nakazanie wlascicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zapobiegajacych szkodom, gdy spowodowane przez wilasciciela gruntu zmiany stanu wody na gruncie
szkodliwie wplywaja na grunty sasiednie;

50) zadania zwigzane z utrzymaniem cmentarzy gminnych, pomnikow, placéw zabaw i gier;

51) zadania wynikajace z ustawy prawo towieckie oraz z ustawy o lasach;

52) koordynacja dziatan zwigzanych z realizacja zobowigzan gminy z zakresu efektywnosci energetyczne;j;
53) nadzér nad wykonywaniem zadan wynikajgcych z zatozen do planu energetycznego gminy;

54) koordynacja i zarzadzanie innymi sprawami z zakresu zadan przypisanych do komoérek organizacyjnych,
nad ktorymi sprawuje bezposredni nadzor;

55) wspotudziat w realizacji zadan dotyczacych kontroli zarzadczej;

56) prowadzenie we wspotpracy ze Skarbnikiem spraw wynikajacych z nadzoru Burmistrza nad Straza
Miejska.

3. Zastgpca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cig komorek organizacyjnych Urzedu
wykazanych w zatgczniku Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 9. 1. Do zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci Sekretarza nalezy w szczegé6lnosci:
1) wykonywanie zadan w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu;

2) zapewnienie obstugi technicznej i administracyjnej sekretariatu Burmistrza;

3) prowadzenie spraw z zakresu aktow normatywnych organéw Gminy;

4) biezaca informacja dla mieszkancow Gminy za posrednictwem serwisu internetowego;
5) budowa, wdrazanie, eksploatacja i obsluga techniczna serwisu internetowego;

6) nadzor nad organizacyjno-techniczng obstuga pracy Rady Miejskiej i jej Komisji;

7) wspolpraca i organizacyjno-techniczne wsparcie dziatalnosci Strzelinskiej Rady Seniorow i Mtodziezowej
Rady Gminy;

8) niezbedna pomoc techniczna, administracyjna i organizacyjna dla Radnych w sprawowaniu ich funkcji;
9) wspotpraca z zagranicg w zakresie inicjowania i rozwijania kontaktow z miastami partnerskimi;

10) ochrona znakéw Gminy i nadzor nad ich uzywaniem;

11) nadzoér nad prawidtowg obshugg mieszkancéw w powierzonym zakresie;

12) inicjowanie i koordynacja systemowych dzialan i rozwigzan w zakresie racjonalnego zarzadzania
zasobami ludzkimi Urzedu, w tym zarzadzanie systemem szkolen i podnoszenia umiejetnosci zawodowych
pracownikow;

13) zapewnienie obstugi prawnej w Urzedzie;

14) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy, realizacjg umow o prace w ramach
robot publicznych i prac interwencyjnych organizowanych z Powiatowym Urzedem Pracy oraz stazow
i praktyk uczniowskich i studenckich;

15) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu, regulamindéw pracy i wynagrodzen;
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16) koordynacja i nadzor nad realizacjg zasad ochrony i przetwarzania danych osobowych;

17) okreslanie kwalifikacji i predyspozycji wymaganych na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz zasad
doboru kadr i prowadzenia proceséw rekrutacji oraz konkursow;

18) koordynacja i nadzor nad realizacjg przepisow prawnych o dostepie do informacji publicznej
w Urzedzie;

19) przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw Burmistrza oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie;

20) nadzor nad czynnos$ciami zwigzanymi z dorgczeniem korespondencji w ramach Urzgdu oraz wysytka
korespondencji zewnetrzne;j;

21) zarzadzanie utrzymaniem porzadku w obiektach i pomieszczeniach oraz ochrona obiektow Urzedu,
a takze utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym obiektéw Urzegdu;

22) sprawowanie nadzoru nad pracami zwigzanymi z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow,
referendow oraz spisow w zakresie powierzonym Gminie do wykonania;

23) nadzor nad mieniem Urzedu i srodkami budzetowymi przeznaczonymi na pokrycie kosztow jego
funkcjonowania;

24) budowa, wdrazanie, rozwdj i eksploatacja systemoéw informatycznych;

25) ujednolicanie i standaryzacja oprogramowania, wdrazanych i eksploatowanych systemow
informatycznych;

26) zarzadzanie bezpieczenstwem przechowywania danych na nosnikach elektronicznych;
27) nadzor nad realizacjg zadan dotyczacych ewidencji ludnosci i dowodow osobistych;
28) zadania dotyczace centralnej ewidencji 1 informacji o dziatalnosci gospodarczej;

29) wydawanie decyzji administracyjnych o wpisie do statego rejestru wyborcow;

30) nadzor nad zabezpieczeniem komorek organizacyjnych Urzedu na wypadek wystgpienia sytuacji
nadzwyczajnych (pozar, kradziez, powddz, itp.) umozliwiajagcym zachowanie cigglosci pracy i realizacji zadan
Gminy;

31) stosowanie w Urzedzie przepisow bhp i przeciwpozarowych;
32) nadzér nad obstugg techniczng i administracyjng kancelarii informacji niejawnych;
33) nadzér nad racjonalnym wykorzystaniem pomieszczen w obiektach Urzedu;

34) nadz6r nad zadaniami realizowanymi we wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie sportu,
kultury, zdrowia, i komunikacji spotecznej;

35) wspotudziat w realizacji zadan dotyczacych kontroli zarzadcze;.

2. Przy wykonywaniu swoich zadan i kompetencji Sekretarz dziata w granicach okreslonych imiennymi
pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnos$cig komorek organizacyjnych Urzedu wykazanych
w zalgczniku Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 10. 1. Skarbnik jest gtownym ksiggowym budzetu Gminy.

2. Skarbnik odpowiada za cato$¢ gospodarki finansowej i ksiegowej Gminy oraz realizacj¢ obowigzkow
w zakresie kontroli finansowej okreslonych ustawg o finansach publicznych.

3. Do zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci Skarbnika nalezy w szczegélnoSci:

1) ewidencja podatnikéw, dokonywanie wymiaru, poboru i windykacji nalezno$ci z tytulu podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego, srodkoéw transportowych, optat od posiadania pséw oraz optat skarbowych;

2) prowadzenie rachunkowosci podatkowe;j i sprawozdawczo$ci w tym zakresie;
3) windykacja naleznosci Gminy, w tym dotyczacych mienia komunalnego;

4) prowadzania kontroli podatkowe;;
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5) egzekwowanie zalegtych naleznos$ci podatkowych, w tym wystawianie upomnien i tytutow
wykonawczych;

6) realizacja zadan w zakresie postgpowania egzekucyjnego;
7) egzekwowanie wszelkich naleznosci Gminy bez wzgledu na tytut;

8) monitorowanie pomocy publicznej udzielanej przedsigbiorcom przez Gming, sporzadzanie sprawozdan
i udzielania informacji w tym zakresie;

9) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza;

10) zarzadzanie procesem budzetowania oraz opracowywanie projektu budzetu Gminy i objasnien do tego
projektu;

11) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy;

12) przekazywanie jednostkom organizacyjnym Gminy do realizacji zadan i ustalen wynikajacych dla nich
z uchwalonego budzetu;

13) monitorowanie, kontrola i analiza realizacji budzetu Gminy oraz opracowywanie projektow uchwat
i zarzadzen zmieniajacych budzet, monitorowanie zmian w budzecie;

14) nadzor nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu Gminy, w szczegdlnosci nad przestrzeganiem
dyscypliny finanso6w publicznych;

15) opracowywanie i aktualizacja harmonogramu dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy;

16) sporzadzanie prognoz ekonomiczno-finansowych oraz raportdéw dotyczacych budzetu Gminy dla
instytucji zewnetrznych;

17) zarzadzanie catoksztaltem zagadnien zwigzanych z organizacjg rachunkowosci i informacji finansowej
dla potrzeb wewngtrznych Gminy, jej organdw oraz innych prawem wymaganych instytucji;

18) dokonywanie ptatnosci i zarzadzania ptynnoscig finansowg Gminy;
19) wspotpraca z bankami oraz instytucjami finansowymi, firmami konsultingowymi i audytorami;

20) obstuga finansowa jednostek i zaktadow budzetowych, przekazywanie srodkow finansowych z budzetu
Gminy na realizacj¢ umoéw dotacyjnych, obstuga kredytéw i pozyczek zacigganych przez Gming;

21) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
prowadzonych spraw;

22) prowadzenie rachunkowos$ci budzetu Gminy i Urzedu;
23) sprawowanie nadzoru nad dekretacja, ewidencjg i obiegiem dokumentow finansowo-ksiggowych;
24) badanie legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw finansowo-ksiggowych;

25) ewidencja majatku rzeczowego i finansowego oraz wyposazenia Urzedu, a takze zarzadzanie jego
inwentaryzacja;

26) nadzor nad:
a) obstuga kasowa,
b) rozliczeniem podatku VAT;

27) realizacja zadan z zakresu wynagrodzen pracowniczych i bezosobowych oraz rozliczanie delegacji,
ryczaltéw i innych §wiadczen pieni¢znych pracownikow;

28) dokonywanie rozliczen z kontrahentami Gminy;
29) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej Gminy;
30) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowac powstanie zobowigzan finansowych;

31) parafowanie projektéw uchwat i zarzagdzen Burmistrza w sprawach dotyczacych zobowigzan
finansowych;
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32) wspotudziat w realizacji zadan dotyczacych kontroli zarzadcze;j.

4. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cig komoérek organizacyjnych Urzedu wykazanych
w zalgczniku Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

5. Skarbnik moze udziela¢ upowaznien do kontrasygnowania o§wiadczen woli mogacych spowodowaé
powstanie zobowigzan pieni¢znych.

6. Skarbnik nadzoruje i koordynuje wykonywanie zadan finansowych natozonych na jednostki
organizacyjne Gminy w ramach wykonywania budzetu.

7. Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadan powierzonych przez Burmistrza, Skarbnik dziata
w granicach okreslonych imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

Rozdzial 3.
Ogolne zasady organizacji Urzedu

§ 11. 1. W strukturze Urzedu wystepujg nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Organizacyjny:

a) Zespot ds. Sportu, Kultury, Zdrowia i Komunikacji Spoleczne;,

b) Biuro Rady Miejskiej;

2) Wydzial Spraw Obywatelskich i Obstugi Mieszkancow;

3) Samodzielne stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego;

4) Wydziat Podatkow i Optat;

5) Wydziat Budzetu i Finanséw;

6) Referat Spraw Spotecznych i Mieszkaniowych;

7) Wydziat Rozwoju, Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych;

8) Wydziat Transportu i Drogownictwa;

9) Wydzial Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej;

10) Wydziat Nieruchomosci, Urbanistyki, Rolnictwa i Gospodarki Wodnej
11) Urzad Stanu Cywilnego;

12) Straz Miejska;

13) Referat Promocji, PR i Rozwoju Gospodarczego;

14) Samodzielne stanowisko ds. Zamowien Publicznych;

15) Samodzielne stanowisko ds. Zarzgdzania Kryzysowego, Wojskowych, Obronnych i Informacji
Niejawnych;

16) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli;

17) Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego.
2. Wydziatem kieruje Naczelnik, a referatem Kierownik.
3. Stanowiska mogg by¢ jedno lub wieloosobowe.

4. W przypadku, gdy w strukturze Urzedu wystapig zespoty lub stanowiska wieloosobowe Burmistrz
powierza jednemu z pracownikow funkcje koordynatora zespotu lub koordynatora pracy stanowisk
wieloosobowych.

5. Burmistrz w drodze odrgbnego zarzadzenia ustanawia Pelnomocnika ds. informacji niejawnych.

6. Burmistrz moze utworzy¢ w wydziatach stanowiska zastepcéw naczelnikow. W przypadku nieutworzenia
w wydziale stanowiska zastepcy naczelnika obowigzki te pelni wyznaczony pracownik.

7. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu zawiera Zatacznik nr 1 do Regulaminu.
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8. Wykaz nazw i symboli literowych komorek organizacyjnych Urzedu zawiera Zatgcznik Nr 2 do
Regulaminu.

9. Wykaz stanowisk pracy w komorkach organizacyjnych Urzedu, w tym ilo$¢ etatdw, Burmistrz okresla
w drodze odrgbnego zarzadzenia.

§ 12. 1. Do zadan naczelnikdéw wydziatow i kierownikow referatéw nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan komorki organizacyjnej, terminowe i merytoryczne
zatatwianie prowadzonych spraw, w tym przygotowywanie materialow na potrzeby Rady i Burmistrza;

2) planowanie, organizacja i nadzor nad pracg podlegtej komorki organizacyjnej;
3) zapewnianie organizacyjno-technicznych warunkéw ochrony danych osobowych;

4) zapewnianie sprawnego i zgodnego z prawem przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz komorki
organizacyjnej, w tym zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

5) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan komorki organizacyjne;;
6) podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dziataniami pracownikow komorki;

7) wspotpraca z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie sporzadzanych przez komorke organizacyjng
opracowan dotyczacych trybow i instrukcji normujgcych porzadek organizacyjny Urzedu;

8) dokonywanie podzialu zadan pomigdzy pracownikow komorki organizacyjnej, w tym ustalanie zastepstw
pracownikéw na poszczegdlnych stanowiskach, w celu zapewnienia ciggltosci pracy komoérki w sytuacji
nieobecnosci pracownika;

9) prowadzenie polityki personalnej w komorce organizacyjnej, w tym:

a) wystepowanie z wnioskiem do Burmistrza o wszczecie naboru na wakujace stanowisko w komorce
organizacyjne;j;

b) ustalanie szczegotowych zakresow czynnosci pracownikéw oraz biezaca ich aktualizacja,

¢) dokonywanie okresowej oceny pracownikoéw, na zasadach ustalonych odrgbnym zarzadzeniem
Burmistrza;

d) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych,

¢) kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy, ewidencji czasu pracy,
zachowan etycznych,

f) ocena pracownikow komorki organizacyjnej oraz sktadanie wnioskéw w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub pociggni¢cia do odpowiedzialnosci,

g) sporzagdzanie planow urlopow pracownikow komorki organizacyjnej oraz nadzor nad ich terminowym
wykorzystaniem we wspolpracy z Wydziatem Organizacyjnym,;

10) sktadanie wnioskéw dotyczacych aktualizacji Regulaminu;

11) przygotowywanie projektu budzetu Gminy i jego realizacja, w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej;

12) nadzorowanie stosowania przez pracownikoéw pieczgci 1 pieczatek;

13) racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych $rodkow finansowych i majgtkowych;
14) rozpatrywanie skarg i wnioskow na pracownikoéw podlegtej komorki organizacyjnej;

15) rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych zakresu dziatalno$ci komorki organizacyjne;j;

16) opracowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje 1 zapytania radnych w sprawach
nalezacych do wiasciwosci komorki organizacyjne;;

17) wspotpraca z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku ds. Zarzadzania Kryzysowego, Wojskowych,
Obronnych i Informacji Niejawnych w zakresie realizacji zadan obronnych, ochrony ludnosci i obrony
cywilne;j;
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18) opracowywanie analiz i innych opracowan w zakresie wlasciwosci komorki organizacyjne;;
19) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych przez nie zadan;
20) opracowywanie sprawozdan z dziatalno$ci komorki organizacyjnej;

21) wspotudzial w realizacji zadan dotyczacych kontroli zarzadcze;.

2. Zadania okreslone w ust. 1 pkt 1-5, 7, 10-11, 15-20 realizujg takze pracownicy zatrudnieni na
jednoosobowych samodzielnych stanowiskach pracy.

Rozdzial 4.
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych

§ 13. Wydzial Organizacyjny, do ktorego zadan nalezy w szczegdlnoSci:
1. W zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych:
1) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu;

2) przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza oraz prowadzenie rejestru
W tym zakresie;

3) zarzadzanie utrzymaniem porzadku w obiektach i pomieszczeniach oraz ochrona obiektéw Urzedu;
4) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania siedziby Urzedu w nalezytym stanie technicznym;

5) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy, w tym prowadzenie spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem organow jednostek pomocniczych oraz przedsiewzie¢ realizowanych przez sotectwa
w ramach funduszu soteckiego i przedsiewzig¢¢ realizowanych przez osiedla w ramach ,,funduszu
osiedlowego”;

6) prowadzenie ewidencji pracownikow upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

7) prowadzenie centralnego rejestru umow cywilnoprawnych;

8) wdrazanie informatyzacji w Urzedzie;

9) administrowanie i petnienie nadzoru nad systemami informatycznymi zainstalowanymi w Urzedzie oraz
zapewnienie sprawnego dziatania sprzetu komputerowego i sieci komputerowej;

10) administrowanie siecig i bazami danych;

11) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, w tym edytowanie informacji na karcie kontaktowej
prowadzonej w ramach Katalogu Podmiotéw Publicznych Biuletynu Informacji Publicznej znajdujacej si¢ pod
adresem URL: https://www.gov.pl/bip ;

12) realizacja zapotrzebowania na pieczatki i pieczecie urzegdowe oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie;
13) wspotudziat w inwentaryzacji mienia Urzedu;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zapotrzebowaniem materiatowo-technicznym,;

15) naprawy i konserwacje sprz¢tu biurowego;

16) przygotowywanie informacji o wykonywaniu uchwat;

17) prenumerata czasopism dla potrzeb Urzedu;

18) prowadzenie sekretariatu Burmistrza;

19) organizacja i obstuga spotkan , wizyt, konferencji i posiedzen z udzialem Burmistrza;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z telefonami stacjonarnymi i komérkowymi, w tym obsluga w zakresie
potaczen telefonicznych pracownikow Urzedu;

21) przyjmowanie i prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wnoszonych do Burmistrza - Centralny Rejestr
Skarg i Wnioskow;

22) wysytka korespondencji;

23) prowadzenie rejestrow zarzadzen i pism okoélnych kierownika Urzgdu oraz ewidencji polecen
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stuzbowych Burmistrza;

24) prowadzenie akt i spraw osobowych oraz spraw dotyczacych stosunku pracy pracownikéow Urzedu oraz
kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy;

25) prowadzenie spraw dotyczacych szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,
organizacji stuzby przygotowawcze;j;

26) wydawanie pracownikom za§wiadczen o zatrudnieniu oraz o urlopach macierzynskich, rodzicielskich
i wychowawczych;

27) przygotowywanie danych kadrowych w sprawach dotyczacych m.in. okreséw zatrudnienia pracownika,
zajmowanych stanowisk, sposobu rozwigzania umowy o prace, koniecznych do wystawienia zaswiadczen
o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz zaswiadczen o wynagrodzeniu bytych i obecnych pracownikéow Urzedu
oraz wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Budzetu i Finansow;

28) terminowe zgtaszanie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz wyrejestrowywanie z ubezpieczen
pracownikéw Urzedu zatrudnionych na podstawie umowy o prace;

29) prowadzenie spraw z zakresu BHP;
30) prowadzenie rejestru delegacji krajowych i zagranicznych;

31) wspotpraca z zagranicg w zakresie inicjowania i rozwijania kontaktow oraz wspotpracy z miastami
partnerskimi;

32) wspotpraca z organizacjami zwigzkowymi;

33) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza wynikajacych z zakresu
realizowanych zadan;

34) realizacja pozostatych, niewymienionych zadan Burmistrza wynikajacych z ustaw objetych dziataniami
Wydziatu, chyba ze zostang one zlecone innym komorkom.

2. W zakresie Zespotu ds. Sportu, Kultury, Zdrowia i Komunikacji Spoteczne;:

1) nadzor i koordynowanie prac zwigzanych z ochrong zdrowia, kultura, sportem, kulturg fizyczng, turystyka
i rekreacjg w zakresie zadan wtasnych Gminy;

2) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie, o ktorym mowa w pkt 1;
3) opracowywanie i przygotowywanie programow zdrowotnych dla mieszkancow Gminy oraz ich realizacja;
4) promocja kultury fizycznej, sportu i turystyki oraz zdrowego trybu zycia wsrdéd mieszkancow Gminy;

5) przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych zezwalajacych na przeprowadzenie imprez
masowych i zgromadzen;

6) wydawanie decyzji administracyjnych o zakazie przeprowadzenia imprezy masowe;j;
7) wspolpraca z organizatorami imprez o charakterze ponad gminnym;

8) wspotpraca z instytucjami rzgdowymi i pozarzadowymi w zakresie polityki spotecznej, kultury, sportu
i rekreacji w kraju i zagranica;

9) wspotpraca przy organizowaniu przez organizacje pozarzadowe wypoczynku dzieci i mtodziezy;

10) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w oparciu o uchwalony przez Radg - ,,Program wspotpracy
Gminy Strzelin z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego", w tym koordynacja opracowania programu wspotpracy na lata nastepne;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem otwartych konkursow ofert na realizacj¢ zadan
publicznych w zakresie upowszechniania kultury fizycznej i sportu oraz zdrowia;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji i zawieranie umow na przekazanie dotacji;

13) kontrola prawidlowosci wykorzystania dotacji, w tym rozliczanie dotacji, przeprowadzanie analiz
sprawozdan przedktadanych przez dotowane organizacje;

14) nadz6r nad prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cig Gminnej Komisji do spraw
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Przeciwdzialania Alkoholizmowi;

15) wspotdziatanie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie spraw
zwigzanych z przeciwdziataniem alkoholizmowi i narkomanii;

16) wspotpraca z Gminnym O$rodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie spraw zwigzanych
z przeprowadzeniem otwartych konkursow ofert na realizacj¢ zadan publicznych w zakresie pomocy
spotecznej, w tym zwigzanych z polityka senioralng;

17) wspotpraca z Gminnym O$rodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych
z zawieraniem umow na przekazanie dotacji w zakresie pkt 16;

18) wspotpraca z Gminnym O$rodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie kontroli prawidtowosci
wykorzystania dotacji, w tym rozliczenie dotacji, przeprowadzanie analiz i sprawozdan przedktadanych przez
dotowane organizacje;

19) prowadzenie we wspotpracy ze Skarbnikiem spraw wynikajacych z nadzoru Burmistrza nad
Strzelinskim Os$rodkiem Kultury, Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz Publicznym Zaktadem
Lecznictwa Ambulatoryjnego;

20) wspotpraca i organizacyjno-techniczne wsparcie dziatalnosci Strzelinskiej Rady Seniorow
i Mtodziezowej Rady Gminy;

21) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza wynikajacych z zakresu
realizowanych zadan;

22) realizacja pozostatych, niewymienionych zadan Burmistrza wynikajgcych z ustaw objetych dziataniami
Zespotu, chyba ze zostang one zlecone innym komorkom.

3. W zakresie obstugi Rady poprzez Biuro Rady Miejskie;j:

1) obstuga kancelaryjna i organizacyjna Rady i jej komisji, w tym przygotowanie sesji Rady i posiedzen
Komisji;

2) sporzadzanie protokotéw z sesji Rady i posiedzen Komisji;

3) publikacja uchwat Rady;

4) nadzorowanie terminowosci przygotowywania przez wtasciwe komorki organizacyjne odpowiedzi na
interpelacje, zapytania i wnioski radnych;

5) wspotdziatanie z Przewodniczagcym Rady i1 przewodniczacymi komisji w przygotowaniu posiedzen
i organizacji pracy Rady oraz jej komisji;

6) prowadzenie rejestru wnioskow, interpelacji i zapytan radnych oraz czuwanie nad ich terminowym
zatatwieniem oraz publikacja zlozonych zapytan i interpelacji oraz udzielonych odpowiedzi;

7) transmisja i utrwalanie za pomocg urzadzen rejestrujacych obraz i dzwigk oraz udostepnianie nagran sesji
Rady wraz z transkrypcja dzwigku na tekst;

8) sporzadzanie i utrwalanie imiennych wykazow glosowan radnych oraz ich publikacja;

9) przygotowywanie i dostarczanie radnym materiatow umozliwiajgcych prawidtowe i aktywne uczestnictwo
w sesjach Rady oraz w pracach jej komisji;

10) opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci Rady i komisji;
11) prowadzenie kadencyjnych rejestréw uchwal Rady.
§ 14. Wydzial Spraw Obywatelskich i Obslugi Mieszkancow, do zadan ktorego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji obwieszczen i ogtoszen urzgdowych wptywajacych do Urzedu oraz obstuga
tablicy ogloszen;

2) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw;

3) obstuga klientow w zakresie: wydawania drukéw i wnioskow do zatatwienia spraw, pomoc przy ich
wypetnianiu, przyjmowanie wnioskéw wraz z dokumentacja, wydawanie przesylek pocztowych;
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4) udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej Urzedu;

5) badanie, wg potrzeb, jakosci obstugi klientéw Urzgdu poprzez system ankietowy i dokonywanie analizy
w okresach kwartalnych i rocznym;

6) udzielanie informacji o podmiotach gospodarczych, instytucjach, stowarzyszeniach, firmach dziatajgcych
na terenie Gminy oraz wskazywanie kompetentnych osob i miejsca do zatatwienia sprawy;

7) nadzo6r nad przyjmowaniem i rozdzialem korespondencji i przesytek wplywajacych do Urzedu;
8) wydawanie przesytek pocztowych;

9) ewidencja pism, faktur, ofert wptywajacych do Urzgdu w elektronicznym programie FINN 8 SQL Urzad-
GM Strzelin oraz przekazywanie ich do komorek organizacyjnych Urzgdu;

10) prowadzenie rejestru przychodzacych faksow;

11) przyjmowanie skarg i wnioskow wnoszonych do Burmistrza i ich przekazywanie pracownikowi Obstugi
Kancelaryjnej Burmistrza;

12) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych;

13) prowadzenie na podstawie art. 52 Kodeksu postgpowania administracyjnego spraw zwigzanych
z przyjeciem wyjasnien, zeznan lub dokonania innych czynnosci do prowadzonych postepowan
administracyjnych w innych organach;

14) wystepowanie do Sadu Rejonowego w Strzelinie o wyznaczenie kuratora dla nieobecnego, celem
zastepowania go w prowadzonym postepowaniu administracyjnym,;

15) wystepowanie do Biura Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego o uzyskanie informacji o osobie;

16) rejestrowanie i przetwarzanie danych osobowych w Systemie Rejestrow Panstwowych, (rejestr PESEL
i rejestr Dowodow Osobistych);

17) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci;
18) udostepnianie danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, organizacjg i przeprowadzeniem wyborow,
referendow oraz spisow w zakresie zleconym do wykonania Gminie;

20) przygotowywanie spisu wyborcow i ich aktualizacja;

21) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania oraz przygotowywanie i wydawanie pelnomocnictw do
glosowania;

22) wspotpraca ze Strazg Miejska w zakresie prowadzonych postgpowan meldunkowych;

23) wspotpraca z innymi organami administracji publicznej oraz komoérkami organizacyjnymi Urzedu w celu
realizacji zadan wymagajacych uzgodnien;

24) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisoOw ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o0 dowodach osobistych;

25) prowadzenie spraw bedacych w kompetencji organu gminy dotyczacych Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja obiektéw hotelarskich i innych obiektow, w ktorych
swiadczone sg ushugi hotelarskie:

a) weryfikacja faktow podanych we wniosku o dokonanie wpisu do ewidencji w celu stwierdzenia spetnienia
minimalnych wymogoéw wyposazenia obiektu,

b) prowadzenie ewidencji (dokonywanie wpiséw, wydawanie zaSwiadczen o wpisie do ewidencji);

27) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zadan komorki, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

28) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza wynikajacych z zakresu
realizowanych zadan;
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29) realizacja pozostatych, niewymienionych zadan Burmistrza wynikajgcych z ustaw objetych dziataniami
Wydziatu, chyba ze zostang one zlecone innym komorkom.

§ 15. Samodzielne stanowisko ds. Archiwum Zakladowego, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnoSci:
1) przejmowanie dokumentacji;
a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu,

b) samorzadowych jednostek organizacyjnych, ktorych dziatalnos$¢ ustata i ktore nie majg sukcesora oraz dla
ktorych organem zatozycielskim lub sprawujacym nadzor byt organ Gminy Strzelin,

¢) elektronicznej, na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych
nos$nikéw danych;

2) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
3) przeprowadzenie skontrum dokumentacji;

4) porzadkowanie dokumentacji przejetej w latach wezedniejszych w stanie nieuporzagdkowanym;
5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej;

7) poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osob, zdarzen czy problemdw;
8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;

9) przygotowanie materialdéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do archiwum
panstwowego;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym,;

11) petienie koordynatora czynnosci kancelaryjnych;
12) doradzanie komoérkom organizacyjnym Urzgdu w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja;
13) sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan;

14) organizacja funkcjonowania archiwum, ze szczegbélnym uwzglednieniem wymagan okreslonych
przepisami prawa dla pomieszczen archiwum.

§ 16. Wydzial Podatkow i Oplat, do zadan ktérego nalezy w szczegdlno$ci:

1) ewidencja podatnikéw podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego, od srodkdéw transportowych
oraz 0sOb begdacych ptatnikami optaty od posiadania psoéw;

2) dokonywanie wymiaru, poboru i windykacji naleznos$ci z tytutu:

a) podatku od nieruchomosci, rolnego, leSnego, od srodkow transportowych,

b) optaty skarbowej, optaty targowej, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

3) zbieranie materiatéw informacyjnych niezbednych do dokonania wymiaru podatkow i optlat;

4) przeprowadzanie kontroli ptatnikéw podatkoéw i optat w zakresie prawidtowos$ci opodatkowania
i wymierzania podatkow i oplat;

5) prowadzenie rachunkowosci podatkowej oraz sprawozdawczosci w tym zakresie;

6) ksiegowanie wnoszonych optat za uzytkowanie gruntéw komunalnych oraz optat, w tym ratalnych za
nabyte na wlasnos$¢ nieruchomosci mieszkalne i uzytkowe;

7) windykacja naleznych optat za korzystanie z gruntow komunalnych, optat i optat ratalnych za nabyte na
wlasno$¢ lokale mieszkalne i uzytkowe oraz inne nieruchomosci;

8) egzekwowanie zaleglych naleznos$ci podatkowych oraz optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

9) wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych na zaleglosci z tytutu podatkow i optat;
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10) realizacja zadan w zakresie postepowania egzekucyjnego;

11) udzielanie organom egzekucyjnym, w tym rowniez sgdowym, na zadanie informacji niezbednych do
prowadzenia egzekucji;

12) sporzadzanie deklaracji w sprawie podatku VAT;

13) monitorowanie pomocy publicznej udzielanej przedsigbiorcom przez Gming, sporzadzanie sprawozdan
i udzielanie informacji w tym zakresie;

14) wydawanie zaswiadczen o dochodach z gospodarstwa rolnego, o wielkos$ci gospodarstwa i o
niezaleganiu z opftatg;

15) realizacja zadan z zakresu zwrotu podatku akcyzowego;
16) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach podatkowych;

17) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza wynikajacych z zakresu
realizowanych zadan;

18) realizacja pozostatych, niewymienionych zadan Burmistrza wynikajgcych z ustaw objetych dziataniami
Wydziatu, chyba ze zostang one zlecone innym komorkom.

§ 17. Wydzial Budzetu i Finanséw, do zadan ktorego nalezy w szczegdlnoSci:

1) zbieranie informacji niezb¢dnych do opracowywania projektu budzetu Gminy wraz z Wieloletnig
Prognozg Finansowg i objasnien do tego projektu;

2) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy;

3) przekazywanie jednostkom organizacyjnym Gminy do realizacji zadan i ustalen wynikajacych dla nich
z uchwalonego budzetu;

4) monitorowanie, kontrola i analiza realizacji budzetu Gminy oraz opracowywanie projektow uchwat
i zarzadzen zmieniajacych budzet, monitorowanie zmian w budzecie;

5) opracowywanie i aktualizacja harmonogramu dochodoéw i wydatkéw budzetu Gminy;

6) sporzadzanie prognoz ekonomiczno-finansowych oraz raportow dotyczacych budzetu Gminy dla
instytucji zewnetrznych;

7) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy i Urzedu;
8) dokonywanie ptatnosci i zarzadzania ptynnoscig finansowg Gminy;

9) wspotpraca z bankami oraz instytucjami finansowymi, firmami konsultingowymi i audytorami w zakresie
realizowanych zadan;

10) obstuga finansowa jednostek budzetowych, przekazywanie srodkow finansowych z budzetu Gminy na
realizacj¢ umow dotacyjnych;

11) obstuga kredytow i pozyczek zacigganych przez Gming;
12) obstuga kasowa;
13) nadzér nad wiarygodnoscig porgczen i gwarancji dotyczacych zawierania umow;

14) wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu i z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
realizowanych zadan;

15) dekretacja, ewidencja dokumentoéw finansowo-ksiggowych;
16) badanie legalnosci, rzetelnosci i prawidtowos$ci dokumentdéw finansowo-ksiggowych;

17) ewidencja majatku rzeczowego i finansowego oraz wyposazenia Urzedu, a takze zarzadzanie jego
inwentaryzacja;

18) rozliczenie podatku VAT;

19) realizacja zadan z zakresu wynagrodzen pracowniczych i bezosobowych, w tym wydawanie zaswiadczen
we wspotpracy z Wydziatem Organizacyjnym i Archiwum Zaktadowym oraz rozliczanie delegacji, ryczattow
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i innych $wiadczen pieni¢znych pracownikow;
20) dokonywanie rozliczen z kontrahentami Gminy;
21) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej Gminy;
22) ewidencjonowanie srodkow trwalych i nietrwalych Urzedu, prowadzenie ksiegi inwentarzowe;j;
23) obstuga ksiggowa, do ktorej zadan nalezy:
a) prowadzenie kasy Urzedu,

b) pobieranie z banku gotéwki na wyptate naleznosci oraz odprowadzanie do banku gotéwki wptaconej do
kasy,

¢) przyjmowanie wszelkich naleznos$ci pienigznych stanowiacych dochod budzetu Gminy, w tym przy
uzyciu terminali ptatniczych,

d) sporzadzanie raportow kasowych i rozliczanie kasy,
¢) prowadzenie rejestru zobowigzan wekslowych Gminy;

24) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza wynikajacych z zakresu
realizowanych zadan;

25) realizacja pozostatych, niewymienionych zadan Burmistrza wynikajgcych z ustaw objetych dziataniami
Wydziatu, chyba ze zostang one zlecone innym komorkom.

§ 18. Referat Spraw Spolecznych i Mieszkaniowych, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) wspotpraca z Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie realizacji zadan wlasnych Gminy
W obszarze pomocy spoteczne;j;

2) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie zarzadzania nieruchomos$ciami gminnymi,
ze szczegbdlnym uwzglednieniem wspdlpracy w zakresie optymalnego wykorzystania zasobow
mieszkaniowych i lokali uzytkowych Gminy;

3) wspolpraca z instytucjami rzadowymi i pozarzagdowymi w zakresie realizacji polityki mieszkaniowej
Gminy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem mieszkan z mieszkaniowego zasobu Gminy;
5) organizacja i prowadzenie obstugi technicznej Spotecznej Komisji Mieszkaniowe;;

6) realizacja zadan wtasnych Gminy, w zakresie zasobow mieszkaniowych, poprzez Towarzystwo
Budownictwa Spotecznego[dalej: TBS];

7) przygotowywanie i aktualizacja uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w zakresie realizacji TBS;

8) przygotowywanie i prowadzenie wszelkiej dokumentacji dotyczacej ustalenia uprawnien ubiegajacych si¢
do uzyskania prawa do lokalu mieszkalnego w ramach TBS;

9) realizowanie innych zadan Gminy, ktére wynikaé¢ beda z funkcjonowania obiektu TBS w Strzelinie;
10) kontrola ptatnosci czynszu, ewidencji ugdd w sprawach zaptaty zalegtych i biezacych naleznosci;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami dotyczacymi gospodarowania lokalami
mieszkaniowymi i uzytkowymi;

12) prowadzenie we wspotpracy ze Skarbnikiem spraw wynikajacych z nadzoru Burmistrza nad Gminnym
Osrodkiem Pomocy Spotecznej;

13) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza wynikajacych z zakresu
realizowanych zadan;

14) realizacja pozostatych, niewymienionych zadan Burmistrza wynikajgcych z ustaw objetych dziataniami
Referatu, chyba ze zostang one zlecone innym komoérkom.

§ 19. Wydzial Rozwoju, Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych, do ktorego zadan nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie rozwoju gospodarczego i inwestycji:
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1) organizacja, sporzadzanie dokumentacji i przygotowywanie projektow uchwat w zakresie kompetencji
wydziatu;

2) wspodltdziatanie w tworzeniu i przygotowywaniu miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

3) aktywny udziat w pracach nad tworzeniem studium uwarunkowan i kierunkéw rozwoju Gminy m.in. pod
katem potrzeb inwestycyjnych i gospodarczych Gminy oraz mozliwo$ci rozbudowy sieci infrastrukturalnych;

4) prowadzenie we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy, spraw zwigzanych z opracowywaniem ofert inwestycyjnych oraz realizacja inwestycji Gminy;

5) opracowywanie rocznych oraz Wieloletnich Plandéw Inwestycyjnych i Remontowych w zakresie
rzeczowym i finansowym,;

6) wspotdziatanie w przygotowywaniu dokumentacji technicznej dla realizowanych zadan inwestycyjnych
i remontowych innych niz drogowe;

7) opracowywanie zatozen do strategii oraz strategii rozwoju Gminy, zalozen i planéw rozwoju lokalnego,
dokumentow dotyczacych rozwoju gospodarczego, w tym ich realizacja;

8) opracowywanie strategii rozwoju infrastruktury komunalnej i koordynowanie $ciezki projektowo-
inwestycyjnej w tym obszarze tematycznym,;

9) sprawowanie nadzoru inwestorskiego, w zakresie spraw zwigzanych z dzialalnos$cig inwestycyjng Gminy,
w szczego6lnosci z zakresu jakosci wykonania i kosztow realizowanych inwestycji 1 remontow oraz zgodnosci
z zatozeniami okreslonymi w zatwierdzonej dokumentacji projektowej i z wymogami prawa budowlanego;

10) realizacja Planu Rewitalizacji Miasta Strzelina;

11) wspotpraca z funkcjonujgcymi spotkami komunalnymi Gminy Strzelin w zakresie realizacji przez
nie zadan inwestycyjnych;

12) nadzorowanie prawidtowosci wykorzystywania srodkéw pozabudzetowych i ich rozliczanie;

13) sporzadzanie okresowych analiz i sprawozdan z dziatalno$ci inwestycyjnej i remontowej w obszarach
innych niz drogi;

14) ewidencja, planowanie i realizacja wnioskéw gospodarczych i innych wptywajacych do Wydziatu;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem infrastruktury budowlane;j i technicznej jednostek
oswiatowych, kultury i sportu,

16) koordynowanie inwestycji i remontow z zakresu poprawy stanu technicznego obiektow kubaturowych
Gminy i jej jednostek organizacyjnych, w tym ich termomodernizacja,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wodociggowaniem i kanalizowaniem terenow Gminy, w tym
zwigzanych z projektowaniem i wykonawstwem;

18) prowadzenie zadan inwestycyjnych zwigzanych z budowa budynkéw komunalnych i innych obiektéw
gminnych;

19) prowadzenie zadan dotyczacych remontow i budowy infrastruktury sportowej, rekreacyjnej
1 turystycznej;

20) wspotpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie spraw prowadzonych w dziedzinie elektryfikacji,
gazyfikacji i telefonizacji w obrgbie Gminy;

21) wspotudzial w opracowywaniu projektow zaopatrzenia Gminy w ciepto, energi¢ elektrycznag, paliwo
gazowe oraz odnawialne zrédta energii;

22) sukcesywne dziatania inwestycyjne i remontowe na rzecz poprawy efektywnosci energetycznej
infrastruktury o§wietleniowej innej niz drogowa;

23) sukcesywne dziatania inwestycyjne i remontowe na rzecz poprawy efektywnosci energetycznej
infrastruktury technicznej i obiektoéw kubaturowych Gminy, w tym wprowadzanie rozwigzan z sektora OZE;

24) prowadzenie zadan zwigzanych z rozbudowa sieci monitoringowej miasta we wspotpracy ze Straza
Miejska;
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25) wykonywanie zadan z zakresu ochrony dobr kultury - sprawy dotyczace znalezisk archeologicznych lub
wykopalisk, prowadzenie ewidencji dobr kultury niewpisanych do rejestru zabytkow, przygotowanie wnioskow
o wpis dobra kultury do rejestru zabytkow;

26) ochrona i odbudowa zabytkow;
27) przygotowanie uchwaty w sprawie wyznaczenia aglomeracji, w porozumieniu z ZWIK Sp. z 0.0.;

28) dokonywanie co 2 lata przegladu obszaréw i granic aglomeracji wyznaczonych na podstawie
art. 87 ust. 1, z uwzglednieniem kryterium ich utworzenia, o ktorym mowa w art. 86 ust. 1, oraz zaistniatych
zmian rownowaznej liczby mieszkancow w aglomeracji i w razie potrzeby informowanie rady gminy
o koniecznosci zmiany obszar6w i granic aglomeracji;

29) prowadzenie przedsiewzi¢c i inwestycji na rzecz adaptacji do zmian klimatu w obszarach tematycznych
powigzanych z kompetencjami Wydziatu;

2. W zakresie pozyskiwania funduszy zewngtrznych:

1) state pozyskiwanie informacji o mozliwych do uzyskania srodkach finansowych pochodzacych ze zrodet
krajowych i zagranicznych;

2) przygotowanie i sktadanie wnioskow celem pozyskiwania zewnetrznych zrodet finansowania, w tym
srodkow Unii Europejskiej, na realizowanie przez Gmine¢ inwestycji;

3) inicjowanie i koordynacja wszelkich dzialan zwigzanych z pozyskiwaniem na rzecz Gminy funduszy
zewnetrznych;

4) udzielanie innym komoérkom organizacyjnym Urzedu i jednostkom organizacyjnym Gminy informacji
o mozliwych do uzyskania §rodkach finansowych pochodzacych ze zrodet krajowych i zagranicznych;

5) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
przygotowania projektow finansowanych ze srodkoéw pomocowych Unii Europejskiej;

6) wspotpraca z administracjg rzagdows, samorzadowa, zwigzkami i stowarzyszeniami gmin w zakresie
pozyskiwania funduszy zewnetrznych;

7) monitoring realizacji projektow wspotinansowanych z funduszy pomocowych;

8) aktualizacja i prowadzenie bazy danych o programach i funduszach Unii Europejskiej, w tym koordynacja
przeptywu informacji o dost¢pnych funduszach pomocowych i strukturalnych;

9) wspotudzial w powstawaniu projektéw rocznych i wieloletnich programéw inwestycyjnych w zakresie
wykorzystania funduszy pomocowych;

10) opracowanie dokumentéw koniecznych dla uzyskania dofinansowania z funduszy Unii Europejskiej;
11) sprawozdawczos¢ i rozliczanie srodké6w pomocowych otrzymanych na realizacje inwestycji Gminy;

12) organizacja wspotpracy Gminy ze spoleczno$ciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw Unii
Europejskiej;

13) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie realizowanych zadan;

14) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu realizujagcymi zadania inwestycyjne
i remontowe w zakresie wnioskowania i rozliczania srodkéw zewngtrznych;

15) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza wynikajacych z zakresu
realizowanych zadan;

16) realizacja pozostatych, niewymienionych zadan Burmistrza wynikajacych z ustaw dotyczacych
tematycznie dziatan Wydziatu, chyba ze zostang one zlecone innym komoérkom.

§ 20. Wydziat Transportu i Drogownictwa, do zadan ktoérego nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan zarzadcy drogi, do ktdrego wiasciwosci nalezg sprawy z zakresu planowania, budowy,
przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony drog;

2) prowadzenie ewidencji drog, obiektoéw mostowych i przepustow;
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3) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie o tych planach
organow wlasciwych do sporzadzania miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;

4) opracowywanie projektow planéow finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony
drég oraz drogowych obiektow inzynierskich;

5) petienie funkcji inwestora;

6) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikow, drogowych obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogg;

7) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

8) przygotowanie infrastruktury drogowe;j dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan na rzecz
obronnosci kraju;

9) koordynacja robot w pasie drogowym;
10) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobieranie oplat i kar pieni¢znych;

11) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, przepustéw oraz udostgpnianie ich na zadanie
uprawnionym organom;

12) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi Drog
Krajowych i Autostrad;

13) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektéw inzynierskich ze szczegolnym
uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym weryfikacje¢ cech i wskazanie
usterek, ktore wymagajg prac konserwacyjnych lub naprawczych ze wzgledu na bezpieczenstwo ruchu
drogowego;

14) wykonywanie robét interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych;
15) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;

16) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powsta¢ lub powstajagcym
w nastepstwie budowy lub utrzymania drog;

17) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektéw inzynierskich dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob
lub mienia;

18) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow;

19) instalowanie w pasie drogowym stacjonarnych urzadzen rejestrujgcych, ich usuwanie oraz utrzymanie
zewnetrznej infrastruktury dla zainstalowanych urzadzen - na wniosek Gtoéwnego Inspektora Transportu
Drogowego lub z inicjatywy wlasnej, za zgodg Gléwnego Inspektora Transportu Drogowego;

20) uwzglednianie uchwat Rady, w ktorych dla zaspokojenia potrzeb mieszkancéw wskazane zostang
wstepne miejsca lokalizacji nowych przystankow komunikacyjnych; o ostatecznej lokalizacji takiego
przystanku decyduje zarzadca drogi, uwzgledniajgc charakter drogi oraz warunki bezpieczenstwa ruchu
drogowego;

21) wydawanie zezwolenia na lokalizacj¢ zjazdu lub przebudowe zjazdu;
22) wydawanie zezwolenia na prowadzenie robdt w pasie drogowym;

23) wymierzanie kary pieni¢znej za wybudowanie lub przebudowe zjazdu bez zezwolenia lub o parametrach
innych niz okreslone w zezwoleniu zarzadcy drogi;

24) orzekanie o przywrdceniu do stanu poprzedniego pasa drogowego w przypadku jego zaj¢cia bez
zezwolenia, lub niezgodnie z warunkami podanymi w tym zezwoleniu, lub bez zawarcia odptatnej umowy
cywilnoprawne;j;

25) sporzadzanie i okresowa weryfikacja planow rozwoju sieci drogowej;

26) wydawanie zgody na przebudowe lub remont obiektéw budowlanych lub urzadzen niezwigzanych
z gospodarkg drogowa lub obstuga ruchu, a w przypadku gdy planowane roboty sg objete obowigzkiem

Id: 71707D9C-B7F7-4AFB-8461-240E481BAC46. Podpisany Strona 19



uzyskania pozwolenia na budowg, rowniez uzgodnienie projektu budowlanego;

27) zezwalanie na lokalizowanie w pasie drogowym obiektéw budowlanych lub urzadzen niezwigzanych
z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz reklam;

28) zezwalanie na zajgcie pasa drogowego na cele niezwigzane z budowg, przebudowsa, remontem,
utrzymaniem i ochrong drog;

29) przygotowywanie projektow umow w zakresie zajecia pasa drogowego, lokalizacji zjazdow,
umieszczenia infrastruktury w obszarze drog wewnetrznych stanowigcych wiasno$¢ Gminy;

30) przygotowywanie projektow umow obejmujgcych inne dziatania wnioskodawcow w obszarze drog
wewngtrznych stanowigcych wtasno$¢ Gminy;

31) pobieranie oplat za zajecie pasa drogowego, ustalonych w trybie administracyjnym lub, w przypadku
drog wewnetrznych - cywilnym (umowa);

32) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wysokosci stawek oplaty za zajecie 1 m? pasa
drogowego zarzadzanych drog;

33) ustalanie kar pieni¢znych za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia zarzadcy drogi lub bez zawarcia
umowy, lub z przekroczeniem terminu zaj¢cia okre§lonego w zezwoleniu lub w umowie;

34) przyjmowanie zawiadomien o konieczno$ci usunig¢cia awarii urzgdzen niezwigzanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego, a znajdujacych si¢ w pasie drogowym,;

35) ustalanie warunkow zajgcia pasa drogowego na potrzeby usunigcia awarii, oraz warunki jego
przywrocenia do stanu poprzedniego, a takze wysokos$ci optaty;

36) wydawanie zgody na odstepstwa w zakresie minimalnej odlegtosci urzadzenia liniowego w szczegolnie
uzasadnionych przypadkach zwigzanych z potrzebami obronnymi i zadaniami na rzecz obronnosci kraju oraz
ochrony $rodowiska;

37) biezaca eksploatacja infrastruktury technicznej niezbednej dla wiasciwego funkcjonowania drog;

38) wspotpraca z innymi zarzadcami infrastruktury sieciowej w zakresie poprawy ich standardu
technicznego lub standardéw ekologicznych w ramach planowanej przebudowy Iub budowy drog;

39) wspotpraca z operatorem sieci elektro-energetycznej i infrastruktury oswietleniowej zlokalizowanej
w pasach drogowych w kwestiach poprawy bezpieczenstwa uzytkownikow tych drog;

40) prowadzenie okresowych przegladow sieci kanalizacji deszczowej 1 jej udraznianie na wymagajacych
tego odcinkach;

41) utrzymanie we wlasciwym stanie technicznym i przepustowosci sieci kanalizacji deszczowej wraz
z obiektami towarzyszacymi (separatory, osadniki, zbiorniki posrednie);

42) realizacja dziatan technicznych, serwisowych i utrzymaniowych wynikajacych z pozwolen
wodnoprawnych wydanych na odprowadzenie wod opadowych do wod lub ziemi;

43) dziatania na rzecz inwentaryzacji sieci kanalizacji deszczowej z przyporzadkowaniem poszczegdlnych
odcinkéw do zlewni czastkowych;

44) ustalenie zasad przyjecia wod opadowych lub przytaczenia sieci deszczowej innych wiascicieli do
systemow kanalizacyjnych Gminy;

45) wydawanie wstepnych zgdd na wprowadzenie wod opadowych do sieci kanalizacji deszczowej gminy;
46) przygotowywanie projektow umow na wprowadzenie wod opadowych do sieci deszczowej gminy;

47) wydawanie opinii w sprawie zaliczenie drogi do kategorii drég powiatowych;

48) wydawanie opinii w sprawie przebiegu istniejgcych drog powiatowych;

49) przygotowywanie opinii w zakresie ewentualnego przejecia na rzecz Gminy odcinkéw drog publicznych
innych zarzadcow,

50) koordynacja dziatan w zakresie przewozdw zbiorowych - kolej, autobusy, tacznos¢;
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51) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem drogowym, w tym:

a) przygotowywanie projektow licencji, zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i przewozow
regularnych specjalnych oraz zaswiadczen ;

b) ustalanie optat za czynnos$ci administracyjne dotyczace udzielonych licencji i zezwolen;

¢) wykonywanie czynnosci nadzorczych i kontrolnych wobec przewoznikow, ktérym udzielono licencji
1 zezwolen;

52) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i wlasciwym funkcjonowaniem gminnego transportu
publicznego oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie;

53) dziatania na rzecz rozbudowy infrastruktury na rzecz mobilno$ci rowerowej oraz aktywnosci
rekreacyjno-sportowej;

54) realizacja lub wspotudziat w przedsiewzigciach dotyczacych rozwoju tras rowerowych m.in. w ramach
projektow o zasiggu ponadgminnym;

55) opiniowanie i konsultowanie programow, projektéw dotyczacych rozwoju infrastruktury turystycznej,
W tym pieszej i rowerowej;

56) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza wynikajacych z zakresu
realizowanych zadan;

57) realizacja pozostatych, niewymienionych zadan Burmistrza wynikajacych z ustaw dotyczacych
tematycznie dziatan Wydziatu, chyba ze zostang one zlecone innym komoérkom

§ 21. Wydzial Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej, do zadan ktorego nalezy
w szczegolnoscis

1. W zakresie ochrony srodowiska:

1) przygotowanie i aktualizowanie programéw i planéw w zakresie ochrony §rodowiska oraz nadzér nad ich
realizacjg;

2) naliczanie optat za korzystanie ze Srodowiska dla Gminy Strzelin;

3) przyjmowanie zgloszen o instalacjach, ktérych eksploatacja nie wymaga pozwolenia;
4) prowadzenie dziatan na rzecz edukacji ekologiczne;j;

5) planowanie i wydatkowanie §rodkow z optat i kar za korzystanie ze sSrodowiska;

6) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska w zakresie objetym
wlasciwoscig tych organdw na podstawie imiennych upowaznien;
7) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom

o ochronie srodowiska;

8) przyjmowanie od 0sob fizycznych informacji o rodzaju, ilo$ci i miejscach wyst¢gpowania substancji
stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska;

9) wydawanie decyzji, nakazujacych osobie fizycznej, ktorej dziatanie negatywnie oddziatuje na
srodowisko, ograniczenia negatywnego oddzialywania na Srodowisko i jego zagrozenia i/lub przywrocenia
srodowiska do stanu wtasciwego.

10) wydawanie opinii do projektu uchwaty zarzagdu wojewodztwa w sprawie programu ochrony powietrza
oraz w sprawie planu dziatan krétkoterminowych;

11) wykonywanie zadan dotyczacych ochrony powietrza i gospodarki niskoemisyjnej wynikajacych z aktow
prawa miejscowego;

12) dziatania informacyjne w zakresie mozliwosci pozyskania przez mieszkancéw wsparcia finansowego na
wymian¢ nieekologicznych zrodet ciepta oraz poprawe efektywnosci energetycznej budynkow;

13) wspotpraca z Wojewoddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w obstudze
programu ,,Czyste powietrze”;
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14) prowadzenie postepowan kontrolnych we wspolpracy ze Strazg Miejska w zakresie spalania
niewlasciwych paliw lub odpadéw w paleniskach i kottach, m.in. pod katem przepisow uchwaty
antysmogowe;j;

15) wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw z zakresu
spalania paliw w paleniskach i kottach, w przypadku oséb fizycznych;

16) prowadzenie dzialan na rzecz adaptacji do zmian klimatu w obszarach tematycznych powigzanych
z kompetencjami Wydziatu

17) wspotdziatanie z innymi organami w podejmowanych dziataniach z zakresu ochrony srodowiska;
18) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowan zgody na realizacje przedsigwzigcia;
19) prowadzenie postepowan uspotecznionych;

20) prowadzenie publicznie dostepnych wykazow danych o dokumentach zawierajgcych informacje
o srodowisku;

21) udzielanie informacji o §rodowisku i jego ochronie;

22) prowadzenie baz danych o ocenach oddziatywania na §rodowisko;

23) ewidencja podatnikéw bedacych ptatnikami optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

24) weryfikacja przedtozonych deklaracji dotyczacych wytworcow odpadéw komunalnych;

25) przygotowanie wezwan i zawiadomien w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
26) koordynowanie dziatan eko-edukacyjnych z zakresu gospodarowania odpadami;

27) wykonywanie kontroli dotyczacej gospodarowania odpadami komunalnymi lub nielegalnie
gromadzonymi;

28) przygotowywanie analiz i sprawozdan zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi na terenie
Gminy;

29) przygotowanie projektow aktow prawnych w sprawach dotyczacych gospodarowania odpadami
komunalnymi na terenie Gminy;

30) koordynowanie i nadzor nad dziatalnoscig PSZOK;

31) nadzoér merytoryczny nad realizacjg umowy przez podmiot odbierajacy odpady komunalne z terenu
Gminy, w tym rozpatrywania reklamacji i naliczanie kar porzadkowych;

32) prowadzenie dziatan informacyjnych i kontrolnych z zakresu poprawnosci selektywnego gromadzenia
odpadow komunalnych powstajacych na nieruchomos$ciach zamieszkatych;

33) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ustalania optaty podwyzszonej za brak realizacji
obowigzku poprawnosci selektywnego gromadzenia odpadéw komunalnych powstajacych na
nieruchomosciach zamieszkatych;

34) przygotowywanie projektow zawiadomien w zakresie optat podwyzszonych;

35) weryfikacja poprawnosci deklaracji odpadowych w kwestii ilo§ci 0s6b zamieszkujacych okre§lone
nieruchomosci;

36) prowadzenie dziatan kontrolnych wobec nieruchomosci niezamieszkatych pod katem realizacji
obowigzkoéw dotyczacych zagospodarowania odpadéw komunalnych, w tym posiadania stosownych uméw na
obstuge w tym zakresie;

37) prowadzenie postepowan wyjasniajacych i wydawanie decyzji z zakresu utrzymania czystosci i porzadku
w gminie, we wspolpracy ze Strazg Miejska;

38) wydawanie zezwolen na oproznianie zbiornikéw bezodptywowych;
39) dokonywanie rejestru podmiotéw uprawnionych do odbioru z terenu gminy odpadéw komunalnych;

40) prowadzenie postgpowan zwigzanych z nielegalnym magazynowaniem lub sktadowaniem odpaddow;
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41) wydawanie decyzji na usuni¢cie odpadow zwigzanych z nielegalnym magazynowaniem lub
sktadowaniem odpadow;

42) opiniowanie zezwolen i decyzji innych organéw w zakresie gospodarowania odpadami;

43) wspotpraca z innymi organami w zakresie uporzadkowania poprawnos$ci gospodarowania odpadami na
obszarze Gminy;

44) wydawanie decyzji w sprawie zezwolenia na usuni¢cie drzew i krzewow;

45) naliczanie kar za usuni¢cie lub zniszczenie drzew i krzewow lub terenow zieleni;

46) wydawanie zezwolen na usunigcie drzewa lub krzewu z terenu nieruchomosci;

47) przyjmowanie zgtoszen o planowanym usuni¢ciu drzew lub krzewdw przez osoby fizyczne;

48) dokonywanie oglgdzin w zakresie wystgpowania gatunkow chronionych w obrgbie planowanego do
usunigcia drzewa lub krzewu;

49) wymierzanie administracyjnej kary pieni¢znej za usuni¢cie drzewa lub krzewu z naruszeniem przepisow
ustawy lub wydanego zezwolenia;

50) wspotudziat w tworzeniu projektoéw uchwat zmierzajacych do ustanowienia pomnika przyrody,
stanowiska dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego lub zespotu przyrodniczo-krajobrazowego;

51) nadzér nad realizacjg uchwat ustanawiajacych pomnik przyrody, stanowisko dokumentacyjne, uzytek
ekologiczny lub zesp6t przyrodniczo-krajobrazowy;

52) wykonywanie innych zadan organu w zakresie ochrony przyrody przypisanych do Burmistrza;
53) prowadzenie bazy azbestowe;;
54) koordynowanie usuwania odpadoéw azbestowych z terenu gminy Strzelin;

55) prowadzenie bazy danych o odpadach (BDO) dla strumienia odpadow, ktorych wytworceg jest Gmina
oraz zbieranych na PSZOK;

56) wydawanie uzgodnien i opinii zarezerwowanych do wlasciwo$ci Burmistrza w zakresie gospodarowania
odpadami wydobywczymi,

57) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza wynikajacych z zakresu
realizowanych zadan.

2. W zakresie gospodarki komunalne;j:

1) zadania zwigzane z utrzymaniem, we wspotpracy z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Gminy:
a) cmentarzy gminnych, w tym zabytkowych,

b) pomnikow,

¢) publicznych placéw zabaw i gier,

d) miejsc infrastruktury publicznej, w tym stupow i tablic ogloszeniowych;

2) wspoétudziat w dekorowaniu Gminy;

3) utrzymanie zbiornikow ktore petnia role przeciwpozarowych i nalezg do Gminy, w porozumieniu
z whasciwymi komoérkami Urzgdu;

4) koordynowanie dziatalnosci jednostek i firm wykonujacych ustugi komunalne w zakresie zaopatrzenia
w wodg, oczyszczania §ciekow, usuwania odpadow statych i ptynnych, dostaw energii elektrycznej, cieplnej
i gazu, oswietlenia Gminy oraz nadzor nad tg dziatalnoscig;

5) koordynowanie opracowania projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng
i paliwa gazowe;

6) koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg zobowigzan gminy z zakresu efektywnosci energetyczne;j;

7) sukcesywne gromadzenie informacji od administratorow obiektow (urzadzen) gminnych w zakresie
zuzycia energii elektrycznej i cieplnej;
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8) zbiorcza analiza zuzycia energii i jej no$nikow w poszczegodlnych obiektach (jednostkach) gminy;

9) przygotowywanie sugestii i spostrzezen w zakresu mozliwych do podjecia dziatan na rzecz ograniczenia
zuzycia energii przy jednoczesnym spadku emisji gazoéw cieplarnianych;

10) przygotowywanie informacji na temat biezacych, ekologicznych trendow w zakresie zaopatrzenia
W energi¢ oraz wykorzystywania paliw;

11) wskazywanie potencjalnych obszardéw lub obiektow optymalnych dla wprowadzenia rozwigzan opartych
o OZE;

12) opiniowanie lub analizowanie planow rozwoju sieci infrastrukturalnych istotnych z punktu widzenia
zaopatrzenia w energi¢ (paliwa gazowe), w tym dywersyfikacji dostaw;

13) wspotuczestnictwo w pracach planistycznych, w tym inicjowanie zmian istotnych dla rozwoju OZE oraz
sieci dystrybucji energii elektrycznej i gazowe;;

14) wspotudziat w realizacji wskazan wynikajacych z Planu gospodarki niskoemisyjnej w zakresie mienia
komunalnego;

15) koordynowanie realizacji zadan Gminy wynikajacych z zalozen do planu energetycznego gminy;

16) realizacja obowiazkow sprawozdawczych z obszaru efektywnos$ci energetycznej nie przypisanych
administratorom obiektéw (urzadzen) gminnych;

18) udziat w dziataniach na rzecz tworzenia klastréw energii lub spétdzielni energetycznych;

19) wspotpraca z klastrami energii istotnymi dla dziatan Gminy w sektorze OZE i dywersyfikacji
zaopatrzenia w energic;

20) przyjmowanie od dzierzawcy albo zarzadcy obwodu informacje o planowanym terminie polowania
zbiorowego, w tym godzinie rozpoczecia i zakonczenia oraz miejscu tego polowania;

21) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o terminie rozpocze¢cia i zakonczenia oraz miejscu
polowania zbiorowego;

22) zawiadamianie dzierzawcy lub zarzadcy obwodu towieckiego o wniesionym przez wlasciciela,
posiadacza albo zarzadce gruntu sprzeciwie do organizowanego polowania zbiorowego;

23) przyjmowanie od dzierzawcy albo zarzadcy obwodu i podawanie do publicznej wiadomosci informacji
o miejscu przechowywania ksigzki ewidencji pobytu na polowaniu indywidualnym informacji o miejscu
przechowywania ksigzki ewidencji pobytu na polowaniu indywidualnym,;

24) opiniowanie wnioskow wlasciciela lub uzytkownika wieczystego gruntdéw w sprawie dotacji z budzetu
panstwa przeznaczone na catkowite lub czg¢sciowe pokrycie kosztéw ich zalesienia;

25) informowanie wtascicieli lasow o wylozeniu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu,
z zaznaczeniem, ze bedzie on podstawg naliczenia podatku lesnego;

26) opiniowanie wnioskow wlasciciela lasu niestanowigcego wlasnosci Skarbu Panstwa w sprawie
udostegpnienia przez nadlesniczego nieodptatnie sadzonek drzew i krzewow lesnych na ponowne wprowadzenie
roslinnos$ci lesnej (upraw lesnych);

27) wspotpraca w przygotowaniu projektow aktow prawnych w sprawach dotyczacych targowiska;

28) prowadzenie we wspotpracy ze Skarbnikiem spraw wynikajacych z nadzoru Burmistrza nad Centrum
Ustug Komunalnych i Technicznych w obszarach tematycznie powigzanych z kompetencjami Wydziatu;

29) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza wynikajacych z zakresu
realizowanych zadan;

30) rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych zakresu dziatalno$ci Wydziatu;

31) realizacja pozostatych, niewymienionych zadan Burmistrza wynikajacych z ustaw objetych dziataniami
Wydziatu, chyba ze zostang one zlecone innym komorkom.

§ 22. Wydzial Nieruchomos$ci, Urbanistyki, Rolnictwa i Gospodarki Wodnej, do ktérego zadan nalezy
w szczegolnosci:

Id: 71707D9C-B7F7-4AFB-8461-240E481BAC46. Podpisany Strona 24



1) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci;
2) wycena nieruchomosci przeznaczonych do obrotu;
3) wydzierzawianie, wynajem i uzyczanie nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu;

4) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem nalezno$ci za najem lub dzierzawe nieruchomosci
gminnych;

5) podejmowanie czynnosci w postgpowaniu sgdowym, w szczegolnosci w sprawach dotyczacych whasnosci
lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci, o zaptatg naleznosci za korzystanie z nieruchomosci,
0 roszczenia ze stosunku najmu, dzierzawy lub uzyczenia, o stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie
nabycia wlasnos$ci nieruchomosci przez zasiedzenie;

6) sktadanie wnioskow o zatozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomosci oraz o wpisy w ksigdze wieczystej
np. hipotek, obciazen itp.;

7) sporzadzanie plandéw wykorzystania zasobu;

8) dokonywanie podzialow oraz scalen i podziatow nieruchomosci, oraz opiniowanie zgodnosci
proponowanego podzialu nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego;

9) sprzedaz nieruchomosci w formie przetargu;

10) sprzedaz bezprzetargowa nieruchomosci;

11) zamiany gruntow gminnych na inne nieruchomosci nie bedace wlasnoscig Gminy;
12) uzyczanie nieruchomosci gminnych, w tym sporzadzanie stosownych uméow;

13) sporzadzanie dokumentacji do ustanowienia niezb¢dnych stuzebnosci gruntowych w nieruchomosciach
gminnych;

14) regulacja stanéw prawnych i nabywanie nieruchomosci na potrzeby zwigkszania zasobdéw gruntow
Gminy i roznych zrodet;

15) biezaca aktualizacja oferty inwestycyjnej nieruchomosci;

16) prowadzenie optat za uzytkowanie wieczyste;

17) ustalanie optat adiacenckich i planistycznych;

18) prowadzenie spraw podzialéw i rozgraniczen nieruchomosci;

19) prowadzenie spraw dotyczacych przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci
nieruchomosci gruntowych oraz bezprzetargowa sprzedaz na wlasnos¢ nieruchomosci gminnych bedacych
przedmiotem uzytkowania wieczystego;

20) dokonywanie biezacych uzgodnien oraz wspotpraca w zakresie wykonywania zadan przez wydziat
z organami administracji rzagdowej, administracji samorzadowej, innymi jednostkami panstwowymi
i pozarzgdowymi, sagdami, kancelarig notarialng oraz rzeczoznawcami majgtkowymi;

21) naliczanie:
a) optat rocznych za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci gruntowych,

b) optat za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci nieruchomosci gruntowych
zabudowanych na cele mieszkaniowe,

¢) czynszow za dzierzawe lub najem nieruchomosci gminnych;
22) sporzadzanie inwentaryzacji mienia komunalnego;
23) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci w przypadkach okreslonych ustawa;

24) dokonywanie z urzedu lub na wniosek strony rozgraniczenie nieruchomos$ci w celu ustalenia przebiegu
ich granic przez okreslenie potozenia punktdw i linii granicznych, utrwalenie tych punktow znakami
granicznymi na gruncie oraz sporzadzenie odpowiednich dokumentow;

25) ustalanie numerdéw porzadkowych budynkéw mieszkalnych oraz innych budynkéw przeznaczonych do
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stalego lub czasowego przebywania ludzi;

26) zawiadamianie o ustaleniach numeréw porzadkowych wiascicieli nieruchomosci lub inne podmioty
uwidocznione w ewidencji gruntéw i budynkow, ktore tymi nieruchomosciami wtadaja;

27) prowadzenie nazewnictwa m.in. ulic, placow itp.;
28) opiniowanie udzielenia koncesji na poszukiwanie lub rozpoznawanie zt6z kopalin;

29) uzgadnianie cofnig¢cia koncesji, lub jej wygasnigcia w zakresie wykonania obowigzkow dotyczacych
ochrony $rodowiska i likwidacji zaktadu gorniczego;

30) opiniowanie zatwierdzenia projektu robdt geologicznych;
31) opiniowanie planu ruchu zaktadu goérniczego;

32) wystepowanie z wnioskiem do starosty o wytaczenie gruntéw pod inwestycje gminne z produkcji
rolniczej lub lesnej;

33) wystepowanie do ministra rolnictwa o zgod¢ na przeznaczenie gruntow rolnych na cele nierolnicze;

34) opiniowanie decyzji w sprawach rekultywacji gruntéw zdegradowanych lub niekorzystnie
przeksztatconych i ich zagospodarowania w kierunku m.in. rolnym lub lesnym;

35) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy - prawo wodne, m.in.:

a) ustalanie wysokos$ci optaty za ushugi wodne, za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej na skutek
wykonywania na nieruchomosci o powierzchni powyzej 3500 m2 robét lub obiektoéw budowlanych trwale
zwigzanych z gruntem majacych wplyw na zmniejszenie tej retencji przez wytaczenie wiecej niz 70%
powierzchni nieruchomosci z powierzchni biologicznie czynnej na obszarach nieujetych w systemy kanalizacji
otwartej lub zamknigtej,

b) przekazanie podmiotom obowigzanym do ponoszenia optaty za ustugi wodne informacji, zawierajacej
takze sposob obliczenia tej oplaty,

c) okreslanie wysokos$ci optaty w drodze decyzji, jezeli podmiot obowigzany zaniechat wykonania
obowigzku w tym zakresie,

d) rozpatrywanie reklamacji dotyczacej ponoszenia optat za ustugi wodne, ztozonej przez podmiot,
ktoremu przekazano informacje,

e)  wspotdziatanie ze Spotkami Wodnymi w zakresie melioracji i gospodarki wodnej, w tym rozliczanie
dotacji na rzecz Spotek Wodnych,

f)  prowadzenie spraw zwigzanych z meliorowaniem terené6w Gminy, w tym wspoélpraca ze spotkami
wodnymi istniejgcymi na obszarze gminy,

g) wspotudziatl w realizacji zadan zwiagzanych z retencjonowaniem wédd opadowych na nieruchomosciach
gminy;

h)  uzyskiwanie pozwolen wodnoprawnych na odprowadzenie lub retencjonowanie wod opadowych dla
wszelkich przypadkéw tego wymagajacych

i)  stata koordynacja i nadzor nad realizacja warunkdéw pozwolen wodnoprawnych posiadanych przez
Gming

j)  identyfikacja i analiza przypadkow urzadzen, wylotdéw i obiektow wymagajacych uregulowan
administracyjnych w trybie Prawa wodnego

k) umieszczenie w wykazie kapielisk, wydzielonego fragmentu wod powierzchniowych, na ktorym
planuje utworzy¢ kapielisko,

1)  przygotowanie projektu uchwaly w sprawie wykazu kgpielisk na terenie gminy,
m) prowadzenie i aktualizacja ewidencji kapielisk,

n) rozpowszechnianie informacji o wprowadzonym zakazie kgpieli za pomocg srodkéw oraz przekazanie
spoteczenstwu informacji dotyczacych jakosci wody w kgpielisku w sposob niebudzacy watpliwosci co do
stwierdzonych zagrozen,
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0) wyznaczanie, w drodze decyzji, czg$ci nieruchomosci umozliwiajace dostep do wod objetych
powszechnym korzystaniem,

p) nakazywanie, w drodze decyzji, wlascicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zapobiegajacych szkodom, gdy spowodowane przez wilasciciela gruntu zmiany stanu wody na gruncie
szkodliwie wplywaja na grunty sasiednie,

q) zatwierdzanie, w drodze decyzji, przez wojta, burmistrza pisemnej ugody wiascicieli gruntow
ustalajgcej zmiany stanu wody na gruntach, jezeli zmiany te nie wplyng szkodliwie na inne nieruchomosci lub
na gospodarke wodna,

r)  sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji dzialan zawartych w planach gospodarowania wodami
na obszarach dorzeczy; i/lub planach zarzadzania ryzykiem powodziowym w zakresie wlasciwosci;

36) wspotpraca w zakresie dotyczacym odprowadzenia wod ze zbiorczej sieci deszczowej z Wydziatem
Transportu i Drogownictwa;

37) wspotpraca z Wydziatem Transportu i Drogownictwa w zakresie doprowadzenia do pelnej
inwentaryzacji i uporzadkowania sieci kanalizacji deszczowej na obszarze miasta wraz z uregulowaniem
zalezno$ci z innymi wilascicielami kanalizacji deszczowej w drogach publicznych wyzszego rzedu;

38) ustalanie zasad odprowadzania wod opadowych przez podmioty trzecie do okre§lonych systemow
zlewniowych, poprzez kanalizacj¢ deszczowa lub rowy otwarte nalezace do Gminy;

39) udziat w postepowaniach administracyjnych zmierzajacych do wydania pozwolen wodnoprawnych
obejmujacych m.in. wykorzystanie infrastruktury i/lub nieruchomosci Gminy, jako miejsc wprowadzenia
wod/sciekow oczyszczonych, w tym przygotowywanie stosownych opinii i/lub uzgodnien w drodze umoéw;

40) naliczanie i rozliczanie optat za szczegolne korzystanie ze srodowiska w zakresie odprowadzania wod
opadowych do wod lub ziemi poprzez wyloty kanalizacji zamkni¢tej nalezacej do Gminy;

41) analiza terenéw i konkretnych nieruchomosci pod katem potencjatu retencyjnego na potrzeby
przeciwdzialania skutkom suszy i/lub powodzig;

42) koordynowanie prac projektowych, koncepcyjnych oraz dziatan organizacyjnych w zakresie poprawy
wydolnosci istniejacych systemow kanalizacji deszczowej, w tym rowdw otwartych;

43) typowanie miejsc dla lokalizacji, przebudowy i rozbudowy infrastruktury niebieskiej, w porozumieniu
z whasciwymi komoérkami organizacyjnymi;

44) prowadzenie przedsiewzi¢c i inwestycji na rzecz adaptacji do zmian klimatu w obszarach tematycznych
powigzanych z kompetencjami Wydziatu;

45) wspotpraca ze stanowiskiem ds. zarzadzania kryzysowego w kwestii dziatan dotyczacych zdarzen
powodziowych i na rzecz zapobiegania negatywnym skutkom wezbran waod;

46) zarzadzanie wodami opadowymi i systemami ich odprowadzania w uktadach kanalizacji deszczowe;j
oraz w rowach i kanatach odkrytych;

47) kreowanie powstawania Spotek wodnych oraz biezaca wspolpraca ze spotkami juz istniejacymi;

48) wspotpraca z PP Wody Polskie w zakresie spojnosci dziatan na rzecz gospodarowania wodami na terenie
gminy;
49) identyfikacja przypadkow niewtasciwego wykorzystywania melioracji wodnych szczegétowych, ich

bezprawnej likwidacji lub zniszczenia;

50) prowadzenie i inicjowanie spraw z zakresu biezgcego utrzymania urzadzen melioracji szczegétowych
przez zainteresowanych wiascicieli nieruchomosci;

51) wspotpraca z komoérka organizacyjna ds. srodowiska w zakresie stwierdzonych przypadkow
wprowadzania do systemow odprowadzania wod opadowych $ciekéw sanitarnych, przemystowych lub innych
zanieczyszczen;

52) okresowe przeglady urzadzen melioracji szczegdétowych oraz gtéwnych, otwartych odprowadzalnikéw
wod deszczowych istotnych dla funkcjonowania systemdw kanalizacji deszczowej Gminy;
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53) przygotowanie w imieniu Burmistrza sprawozdan i analiz z przypisanego zakresu tematycznego,
wymaganych przepisami prawa;

54) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzecia witascicielowi lub opiekunowi i przekazanie do
schroniska dla zwierzat, jezeli jest to zwierze domowe lub laboratoryjne, lub gospodarstwu rolnemu, jezeli jest
to zwierze gospodarskie, lub ogrodowi zoologicznemu lub schronisku dla zwierzat, jezeli jest to zwierzg
wykorzystywane do celow rozrywkowych, widowiskowych, filmowych, sportowych lub utrzymywane
w ogrodach zoologicznych;

55) wydawanie zezwolenia na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna;

56) przygotowanie programu opieki nad zwierz¢tami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnos$ci zwierzat
wraz z projektem uchwaty w tym zakresie;

57) nadzoér i koordynacja realizacji programu opieki nad zwierz¢tami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat, przyjetego uchwatg Rady Gminy;

58) wskazanie gospodarstwa rolnego, do ktérego organizacja spoleczna, ktorej statutowym celem dziatania
jest ochrona zwierzat, przekazuje zwierzeta gospodarskie w zwigzku z nakazem Sadu;

59) wydawanie skierowan na zabiegi weterynaryjne: sterylizacji, kastracji lub usypiania slepych miotow
w ramach realizacji Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat
na terenie Gminy Strzelin;

60) prowadzenie innych dziatan Gminy na rzecz pomocy i ochrony zwierzat, dla ktoérych nalezy zapewnié
opieke specjalistyczng takze w przypadku braku precyzyjnych kompetencji dla innych organéw lub
podmiotow;

61) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektow miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego;

62) organizacja spotkan gminnej komisji urbanistycznej w sprawie opracowywanych projektéw plandw;
63) organizacja i prowadzenie dyskusji publicznych w sprawie opracowywanych projektow planow;

64) prowadzenie wylozenia do publicznego wgladu opracowywanych projektow planow;

65) przedstawianie Radzie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

66) prowadzenie dokumentacji planistycznej i przekazywanie wraz z uchwatami do Urzedu Wojewodzkiego
celem zbadania zgodno$ci z prawem;

67) prowadzenie ze strony Urzedu opracowywanych projektow w zakresie studium uwarunkowan
i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego miasta i Gminy Strzelin;

68) okresowa analiza aktualno$ci istniejacych opracowan (miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego, a takze wytycznych
konserwatorskich, studium srodowiska kulturowego itp.);

69) wydawanie zaswiadczen z miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;

70) wydawanie wypiséw oraz wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego dla
obszaru Gminy;

71) opiniowanie pod wzgledem zgodnos$ci z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego
planowanych: przedsiewzi¢¢ i inwestycji, podziatéw nieruchomosci, lokalizacji inwestycji szkodliwych dla
srodowiska, dziatan zaktadow goérniczych (tereny gornicze, koncesje, plany ruchu);

72) przygotowywanieprojektow decyzji i kompleksowe prowadzenie procedury zwigzanej z opracowaniem
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

73) przygotowywanieprojektow decyzji i kompleksowe prowadzenie procedury zwigzanej z opracowaniem
decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego;

74) wspotdziatanie z Dolno$lgskim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Dolnoslaska Izba Rolniczg oraz
innymi podmiotami i instytucjami dziatajacymi w obszarze rolnictwa,

75) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych pracg na gospodarstwie rolnym do celéw emerytalnych oraz
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do celow wyliczenia stazu pracy;

76) wydawanie poswiadczen w zakresie prowadzenia gospodarstwa rolnego wynikajgcych z ustawy
o ksztaltowaniu ustroju rolnego;

77) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z szacowaniem strat w gospodarstwach rolnych w wyniku
klesk zywiotlowych;

78) wydawanie decyzji zezwalajacych na uprawe maku i konopi widknistych;

79) wnioskowanie do starosty o wycinke drzew rosngcych na gruntach gminnych;

80) realizacja decyzji starosty zezwalajacych na wycinke drzew i krzewow na terenach gminnych;
81) dokonywanie nasadzen zastgpczych;

82) wspodlpraca w przygotowaniu projektéw aktow prawnych w sprawach dotyczacych targowiska;

83) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji celowej z budzetu Gminy Strzelin
na zadania shuzgce tworzeniu warunkéw dla rozwoju rodzinnych ogrodéw dziatkowych oraz sprawowanie
nadzoru w tym zakresie;

84) prowadzenie we wspodlpracy ze Skarbnikiem spraw wynikajacych z nadzoru Burmistrza nad Centrum
Ustug Komunalnych i Technicznych w obszarach tematycznie powigzanych z kompetencjami Wydziatu

85) przygotowywanie projektéw uchwal Rady i zarzgdzen Burmistrza wynikajacych z zakresu
realizowanych zadan;

86) rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych zakresu dziatalnosci Wydziatu;

87) realizacja pozostalych, niewymienionych zadan Burmistrza wynikajgcych z ustaw objetych dziataniami
Wydzialu, z wyjatkiem przypadkow, gdy zostang one zlecone lub przypisane innym komorkom.

§ 23. Urzad Stanu Cywilnego, do ktorego zadan nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu zawierania zwigzkow matzenskich;

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego, wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego, dokonywanie w nim
zmian i przypiskow;

3) przyjmowanie oswiadczen o: wyborze imienia dla dziecka, powrocie matzonka rozwiedzionego do
nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa, uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki;

4) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w stosunku do dzieci 0osob, o ktérych mowa
w art. 7 ust. 1 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci, urodzonych na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

5) dokonywanie rejestracji danych w rejestrze PESEL;

6) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznos$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa, o wpisach lub braku
wpisu w ksiegach stanu cywilnego, o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego, o zdolno$ci prawne;j
do zawarcia malzenstwa za granicg, nie pozostawaniu w zwigzku malzenskim, o braku przypiskéw w aktach;

7) wydawanie decyzji o: zawarciu matzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu, sprostowaniu,
ustaleniu, odtworzeniu, zmianie imienia i nazwiska, uzupetnieniu aktu stanu cywilnego, o zawarciu
matzenstwa poza Urzedem Stanu Cywilnego;

8) wydawanie postanowien o udostepnieniu ksiegi stanu cywilnego przedstawicielom organdéw
panstwowych oraz instytucjom naukowym w celu przegladania;

9) prowadzenie, przechowywanie, zabezpieczanie i konserwacja akt stanu cywilnego;
10) realizacja zadan wynikajacych z systemu kontroli zarzadcze;j;

11) realizacja innych zadan wynikajacych z polecen przetozonych.

§ 24. 1. Straz Miejska, do ktorej zadan nalezy w szczego6lnosci:

1) ochrona porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli na terenie Gminy w miejscach publicznych
i obiektach uzytecznos$ci publicznej;
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2) kontrola przestrzegania przepiséw porzadkowych i administracyjnych zwigzanych z dziatalnoscia
publiczng lub obowiazujgcych w miejscach publicznych;

3) egzekwowanie estetycznego wygladu obiektow i urzadzen uzytecznos$ci publicznej, instytucji
i podmiotéw gospodarczych oraz posesji prywatnych i ich otoczenia;

4) kontrola zabezpieczenia prowadzonych na terenie Gminy prac inwestycyjno-remontowych;

5) oddziatywanie na shuzby miejskie odpowiedzialne za sprawne funkcjonowanie urzadzen komunalnych
w celu zwigkszenia efektywnosci ich dziatania;

6) asystowanie i udzielanie pomocy przy pobieraniu optat ustalonych na podstawie odrgbnych przepiséw
oraz przy dokonywaniu kontroli przez Wydziat Podatkow 1 Optat;

7) wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie prowadzonych przez nie spraw oraz
wykonywanie innych czynno$ci z tym zwigzanych, a w szczego6lnosci:

a) wywiady srodowiskowe,
b) wspoélne interwencje i kontrole;

8) informowanie o zauwazonych awariach w sieci deszczowej, telekomunikacyjnej, wodnokanalizacyjne;j,
energetycznej 1 gazowej wlasciwych podmiotow;

9) zawiadamianie organdw $cigania o przestgpstwach;

10) zawiadamianie o wszelkich zagrozeniach: porzadku, bezpieczenstwa, zycia i zdrowia ludzi, zagrozeniach
sanitarnych i ekologicznych wtasciwych wtadz i podmiotow;

11) zabezpieczanie miejsc zdarzen wymienionych w pkt 8-10 do czasu przybycia wiasciwych shuzb;

12) wykonywanie dzialan w zakresie przestrzegania ruchu drogowego w ramach kompetencji wynikajgcych
z obowigzujacych przepisOw prawnych;

13) zadania zwigzane z obstugg monitoringu wizyjnego miasta Strzelina;

14) realizacja dziatan kontrolnych wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie oraz
uchwat dookreslajacych zasady obowigzujace w tym zakresie;

15) weryfikacja czy wlasciciele nieruchomosci zapewniajg utrzymanie czystosci i porzadku na nalezagcym do
nich terenie;

16) weryfikacja czy zarzadcy drég publicznych zapewniajg utrzymanie czystosci i porzadku na terenie tych
drog;

17) wspotpraca z komdrkami merytorycznymi przy wydawaniu decyzji administracyjnych dotyczacych
utrzymania czystosci i porzadku w gminie;

18) biezagce monitorowanie wytworcow odpadow budowlanych i remontowych;

19) patrolowanie miejsc potencjalnie zagrozonych nielegalnym porzucaniem odpadow i gromadzenie
materiatu dowodowego mogacego wspomac ustalenie sprawcy;

20) realizacja dziatan kontrolnych Gminy wynikajacych z aktow prawa miejscowego w zakresie gospodarki
niskoemisyjnej i ochrony powietrza;

21) realizacja dziatan kontrolnych wynikajacych z ustawy o odpadach w zakresie ich spalania;

22) asystowanie wlascicielowi przy wejsciu do lokalu w razie awarii wywotujacej szkode¢ lub zagrazajacej
bezposrednio powstaniem szkody, gdy lokator jest nieobecny lub odmawia udostepnienia lokalu;

23) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow ustawy Prawo ochrony $srodowiska na
podstawie imiennych upowaznien Burmistrza;

24) przygotowywanie zrodtowych materiatdw dowodowych (notatki, protokoty, obmiary, fotografie lub
filmy) pochodzacych z interwencji, ogledzin lub patroli, wykorzystywanych nastepnie w postepowaniach
administracyjnych innych komérek organizacyjnych Gminy;

25) opracowywanie i przygotowywanie okresowych raportéw, sprawozdan z realizowanych zadan.
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2. Szczegodtowy strukture organizacyjng Strazy Miejskiej okresla regulamin Strazy nadawany przez
Burmistrza w drodze odrgbnego zarzadzenia.

§ 25. Referat Promocji, PR i Rozwoju Gospodarczego, do ktorego zadan nalezy w szczego6lnosci:
1)oprawa promocyjna i medialna imprez kulturalnych, sportowych i innych;

2)oprawa promocyjna i medialna oficjalnych wizyt w Urzgdzie, w tym zakup i dystrybucja materiatow
promocyjnych;

3)oprawa promocyjna i medialna oficjalnych wizyt poza Urzgdem, w tym zakup i dystrybucja materiatow
promocyjnych;

4) informowanie mediéw oraz mieszkancoéw o dziataniach i pracy organéw Gminy oraz Urzedu,
5) prowadzenie i aktualizacja informacji na stronie internetowej Urzedu;

6) inicjowanie oraz wspoélpraca przy realizacji projektéow kulturalnych, sportowych i innych realizowanych
1 wspotrealizowanych przez Gming i/lub jej jednostki organizacyjne, w tym z innymi partnerami;

7) publikowanie na stronie internetowej Urzedu oraz gminnych portalach spotecznosciowych
okoliczno$ciowych zyczen, podzigkowan, itp. oraz publikacji materialdéw promocyjnych innych organéow
i instytucji publicznych, po uzyskaniu zgody na ich publikacjg;

8) analizowanie publikacji prasowych i medidow spolecznosciowych dotyczacych dziatania organdow Gminy
i Urzedu oraz informowanie Kierownictwa Urzgdu o zamieszczonych informacjach;

9) wspotpraca przy redagowaniu i wydawaniu informatora Gminy oraz innych wydawnictw;

10) opracowywanie publikacji przeznaczonych do prasy, w tym przygotowywanie odpowiedzi na krytyke
1 interwencje prasowe;

11) wspotpraca z partnerami zagranicznymi;

12) opracowywanie i publikowanie informacji o strukturze spoteczno-gospodarczej Gminy, w tym
wspoétudziat w redagowaniu i aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej;

13) realizacja zadan wynikajacych ze strategii promocji Gminy;

14) opracowywanie zalozen do projektéw kampanii informacyjnych zwigzanych z realizacja zadan Urzedu
oraz kampanii promocyjnych Gminy;

15) wspotpraca z organizacjami dzialajacymi na rzecz promocji Gminy, powiatu i wojewodztwa;

16) opracowywanie materiatow drukowanych i audiowizualnych stuzgcych budowie wizerunku Gminy oraz
prezentacja ofert gospodarczych Gminy, oraz ich aktualizacja;

17) zapewnienie turystom dostepu do informacji o Gminie w ramach dostepnych kanatow informacyjnych;

18) opracowywanie i wdrazanie zatozen polityki gospodarczej Gminy w odniesieniu do sektora MSP,
w ramach przyjetej Strategii Rozwoju Gminy i Lokalnego Planu Rozwoju;

19) wspotpraca w zakresie wspierania przedsigbiorcow;

20) podejmowanie dziatan w zakresie tworzenia warunkow zachecajacych nowe podmioty gospodarcze -
krajowe i zagraniczne - do inwestowania w Gminie;

21) pozyskiwanie inwestorow;
22) prowadzenie strony internetowej dla przedsigbiorcow;
23) obstuga informacyjno-merytoryczna inwestorow krajowych i zagranicznych;

24) przygotowywanie i popularyzowanie informacji o mozliwo$ciach i warunkach inwestowania na terenie
Gminy;

25) wspotpraca i wsparcie przedsigbiorcow w ramach funkcjonujgcego na terenie Gminy inkubatora
przedsigbiorczosci;

26) wspieranie inwestorow strategicznych w fazie przygotowania i realizacji inwestycji oraz opieka
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proinwestycyjna;

27) wspotpraca z Dolnoslaska Agencjg Wspotpracy Gospodarczej w zakresie rozwoju przedsiebiorczos$ci
i innowacyjnosci i przekazywanie w tym zakresie informacji przedsi¢cbiorcom;

28) pomoc w obstudze administracyjnej spotek komunalnych Gminy Strzelin;

29) obstuga Watbrzyskiej Specjalnej Strefy Ekonomicznej ,,Invest-Park" podstrefa Strzelin i innych
obszarow aktywnos$ci produkcyjnej;

30) kreowanie dziatan Gminy w zakresie rozwoju turystyki oraz aktywnego spedzania czasu,
w porozumieniu lub wspotpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy;

31) promowanie dzialan i inicjatyw na rzecz aktywnos$ci ruchu rowerowego, w tym z wykorzystaniem sieci
single-trak;

32) obstuga administracyjno-biurowa i promocyjna przedsiewzie¢ dotyczacych rozwoju tras rowerowych
m.in. w ramach projektow o zasiggu ponadgminnym;

33) udziat w opiniowaniu lub konsultowaniu programow, projektow dotyczacych rozwoju infrastruktury
turystycznej, w tym rowerowej;

34) koordynowanie dziatan obejmujacych przygotowywanie atrakcji i projektow turystycznych
realizowanych przez inne komorki lub jednostki organizacyjne Gminy;

35) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza wynikajacych z zakresu
realizowanych zadan;

36) realizacja pozostatych, niewymienionych zadan Burmistrza wynikajgcych z ustaw objetych dziataniami
Referatu, chyba ze zostang one zlecone innym komoérkom:;

37) nadzoér nad Punktem Obstugi Przedsigbiorcy [dalej: POP] oraz realizacja zadan w ramach
funkcjonowania POP, w tym:

a) przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja i aktualizacja, w tym nadzor
nad danymi niezb¢dnymi do jej opracowania,

b) aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu gminy oraz dbatos¢ o aktualnosé
informacji, w tym nadzo6r nad administratorem strony w tym zakresie,

c¢) weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatan POP pod katem zgodno$ci ze Strategia Rozwoju Gminy,
w szczegolnosci w zakresie tadu przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami,

d) organizacja/udziat w organizowanych przez Gmin¢ dziataniach promujacych ofert¢ inwestycyjng gminy,

¢) udzielanie informacji przedsicbiorcom/inwestorom, w tym prezentacja posiadanej przez gmine oferty
inwestycyjnej,

f) organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestoro6w na terenie gminy i wspoétdziatanie
z innymi podmiotami w tym zakresie,

g) asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych i prawnych na poziomie gminy,
wystepujacych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego,

h) opieka poinwestycyjna dla firm tacznie ze wsparciem firm, ktore juz dziatajg na terenie gminy — zgodnie
z utworzonym planem opieki poinwestycyjne;j,

1) wspotdziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu ponadgminnym,
w szczegolnosci z PAIH, RCOI i SSE,

j) znajomos¢ i przestrzeganie standardow obstugi inwestora na kazdym etapie dziatania,
k) inne zwigzane z funkcjonowaniem POP.
§ 26. Samodzielne stanowisko ds. Zaméwien Publicznych, do ktorego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowan, w oparciu o ustawe Prawo zamowien publicznych i regulacje wewngtrzne
o udzielenie zamowien publicznych, realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu;
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2) opracowywanie dokumentacji i materiatow niezbednych do przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

3) przyjmowanie wnioskéw przeprowadzenia postepowania i nadawanie im biegu;

4) prowadzenie dokumentacji przetargéw od rozpoczgcia do zakonczenia postgpowania;

5) proponowanie do zatwierdzenia przez Burmistrza sktadow komisji przetargowych;

6) prowadzenie rejestru postepowan;

7) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia przy udziale komisji przetargowe;;
8) wydawanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;

9) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconych postepowan;

10) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw;

11) udziat w sporzadzaniu i przekazywaniu sprawozdan Urzedu do GUS i innych instytucji;

12) wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowywanych i prowadzonych
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;

13) pomoc i wspodlpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie zamowien publicznych;

14) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza wynikajacych z zakresu
realizowanych zadan;

15) realizacja pozostatych, niewymienionych zadan Burmistrza wynikajacych z ustaw objetych dziataniami
Stanowiska, chyba ze zostang one zlecone innym komoérkom.

§ 27. Samodzielne stanowisko ds. Zarzgdzania Kryzysowego, Wojskowych, Obronnych i Informacji
Niejawnych, do ktorego nalezy w szczego6lnosci:

1) gromadzenie przetwarzanie danych oraz ocena i prognozowanie rozwoju zagrozen wystepujacych na
obszarze gminy, w tym planowanie dziatan i przedsigwzig¢ dotyczacych prowadzenia akcji ratunkowych;

2) przygotowywanie, opracowywanie i systematyczna aktualizacja gminnego planu zarzadzania
kryzysowego, w tym planu ochrony infrastruktury krytyczne;j;

3) organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia;
4) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym;
5) zapewnienie obstugi Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

6) realizacja zadan okre$lonych przepisami prawa zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego;

7) konserwacja sprzetu OC i utrzymanie w nalezytym stanie technicznym pomieszczen Gminnego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego;

8) realizacja spraw dotyczacych systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania;
9) planowanie i organizowanie wsparcia innych organéw witasciwych w sprawach zarzadzania kryzysowego;

10) wykonywanie zarzadzen, wytycznych i zalecen Wojewody Dolnoslaskiego oraz wspotdziatanie
z whasciwymi merytorycznie wydzialami Dolno$lgskiego Urzgdu Wojewddzkiego i1 Starostwa Powiatowego
w Strzelinie w zakresie realizacji zadan dotyczacych zarzadzania kryzysowego;

11) usuwanie skutkow zdarzen o charakterze kryzysowym i klgsk zywiotowych;

12) przekazywanie do srodkéw masowego przekazu komunikatéw i ostrzezen, w celu zapobiegania
zagrozeniom i skutkom klgski zywiolowej;

13) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring Srodowiska;
14) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze i humanitarne;

15) kierowanie oraz przygotowywanie ewakuacji zagrozonej ludnosci z obszaro6w bezposrednio zagrozonych
i koordynowanie tych dziatan;
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16) sprawy dotyczace obowigzkow swiadczen osobistych i rzeczowych w zwigzku z wprowadzeniem stanu
kleski zywiotowej;

17) sprawy zwiazane z ograniczaniem wolnos$ci 1 praw cztowieka i obywatela w zwiazku z wprowadzeniem
stanu kleski zywiotowe;j;

18) sprawy zwiazane z funkcjonowaniem krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze Gminy;
19) sprawy dotyczace ekwiwalentow pieni¢znych wyplacanych cztonkom OSP;

20) prowadzenie spraw dotyczacych wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowosci
bojowej oraz udzielania dotacji jednostkom OSP;

21) organizowanie szkolen dla cztonkéw OSP;
22) wspotpraca z PSP, OSP oraz Policjg w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

23) wydawanie zaswiadczen o potwierdzeniu spetniania wymagan w zakresie badan lekarskich dla oséb
kierujacych pojazdem uprzywilejowanym OSP;

24) zadania wlasne gminy z zakresu ochrony przeciwpowodziowej, w tym dotyczace:
a) planu operacyjnego przed powodzia,

b) pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;

25) planowanie i realizacja budzetu gminy w ramach realizowanych zadan;

26) organizowanie i kontrolowanie przebiegu pracy osob skierowanych przez Sad Rejonowy w Strzelinie do
odbywania nieodptatnej pracy na cele spoleczne, zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie podmiotow,
w ktorych jest wykonywana kara ograniczenia wolnos$ci oraz praca spolecznie uzyteczna;

27) prowadzenie Kancelarii Informacji Niejawnych;
28) nadzor nad obiegiem dokumentéow niejawnych w Urzedzie;

29) rejestrowanie dokumentow niejawnych, w tym przestrzeganie wlasciwego oznaczenia i rejestrowania
dokumentow w Kancelarii Informacji Niejawnych i komoérkach organizacyjnych Urzedu;

30) udostepnianie i wydawanie dokumentéw oznaczonych klauzulami tajnosci osobom posiadajgcym
poswiadczenie bezpieczenstwa, w tym egzekwowanie zwrotu dokumentéow zawierajacych informacje niejawne;

31) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza dotyczacych realizowanych zadan;

32) koordynowanie dziatan komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia,
zdrowia lub mienia oraz zagrozenia §rodowiska i bezpieczenstwa panstwa;

33) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza wynikajacych z zakresu
realizowanych zadan;

34) realizacja pozostatych, niewymienionych zadan Burmistrza wynikajacych z ustaw objetych dziataniami
Stanowiska, chyba ze zostang one zlecone innym komoérkom.

35) planowanie, przygotowanie i realizacja przedsigwzig¢ obronnych i obrony cywilnej;
36) sprawy zwiazane z petnieniem przez Burmistrza funkcji szefa obrony cywilne;j;

37) opracowywanie, w tym systematyczna aktualizacja dokumentacji dotyczace;j:

a) pozamilitarnych przygotowan obronnych,

b) operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach kryzysu i wojny,

¢) programowania obronnego,

d) stanowisk kierowania,

e) organizacji Urzedu na czas wojny,

f) przemieszczania Urzedu na zapasowe stanowisko kierowania,

g) organizowania i funkcjonowania statego dyzuru,
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h) stuzby zdrowia na potrzeby panstwa;
38) prowadzenie szkolenia obronnego i obrony cywilnej na terenie Gminy;

39) prowadzenie spraw dotyczacych obrony obiektow szczegdlnie waznych dla bezpieczenstwa i obronnosci
panstwa;

40) sprawy dotyczace powotywania, formownia oraz przygotowania do dziatania jednostek przewidzianych
do militaryzacji;

41) sprawy dotyczace naktadania obowigzku §wiadczen osobistych i1 rzeczowych na rzecz obrony;

42) przygotowywanie decyzji wydawanych na wniosek dowodcow jednostek wojskowych, zwigzanych
z utworzeniem stref niebezpieczenstwa;

43) dorgczanie kart powotania do stuzby wojskowej w trybie natychmiastowym na terenie gminy;
44) sprawy dotyczace przygotowan obronnych stuzby zdrowia;

45) zadania wynikajace ze zobowigzan sojuszniczych, a w szczegolnosci dotyczacych wspdlpracy cywilno-
wojskowej (CIMIC) oraz pobytu i przemieszczania wojsk sojuszniczych na terenie wojewddztwa (HNS);

46) realizacja spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem systemow tgcznosci na potrzeby
obronne;

47) opracowywanie i przygotowywanie gminnego planu obrony cywilnej, w tym jego aktualizacja;

48) sprawy dotyczace jednostek organizacyjnych obrony cywilnej szczebla gminnego oraz formacji obrony
cywilnej w gminie;

49) realizacja zadan przygotowawczych zwigzanych z mobilizacjg i rozwini¢ciem Sit Zbrojnych - ,,Akcja
Kurierska” i §wiadczeniami na rzecz obrony;

50) przygotowanie Urzgdu do wykonywania zadan w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej panstwa;
51) prowadzenie reklamacji od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej podczas mobilizacji i wojny;

52) prowadzenie rejestracji kwalifikacji wojskowej oraz podejmowanie dziatan majacych na celu stawienie
si¢ poborowych przed wtasciwymi organami;

53) prowadzenie postepowan w sprawach uznawania poborowych lub Zzotnierzy za posiadajacych na
wyltacznym utrzymaniu cztonkow rodziny;

54) prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetu obrony cywilne;j;
55) wspotpraca z Wojskowg Komenda Uzupelnien w zakresie spraw wojskowych;
56) $cista wspoltpraca ze stanowiskiem ds. zarzadzania kryzysowego i informacji niejawnych;

57) koordynowanie dziatan komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy w zakresie
zadan obronnych i obrony cywilne;j;

58) wykonywanie zarzadzen, wytycznych i zalecen Wojewody Dolnoslaskiego oraz wspotdziatanie
z whasciwymi merytorycznie wydzialami Dolno$lgskiego Urzgdu Wojewddzkiego i1 Starostwa Powiatowego
w Strzelinie w zakresie realizacji pozamilitarnych przygotowan obronnych, obrony cywilnej;

59) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w zakresie realizowanych zadan;
60) planowanie i realizacja budzetu gminy w ramach realizowanych zadan;

61) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza wynikajacych z zakresu
realizowanych zadan;

62) realizacja pozostatych, niewymienionych zadan Burmistrza wynikajacych z ustaw objetych dziataniami
Stanowiska, chyba ze zostang one zlecone innym komoérkom.

§ 28. Samodzielne stanowisko ds. Kontroli, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynacja catosci zadan w zakresie kontroli zarzadczej;

2) prowadzenie kontroli komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy dla
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zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, w tym
kontrola przestrzegania procedur finansowych w komorkach organizacyjnych Urzedu i jednostkach
organizacyjnych Gminy;

3) sprawdzanie realizacji przez komorki organizacyjne Urzgdu i jednostki organizacyjne Gminy zalecen
i wnioskéw pokontrolnych;

4) koordynowania obiegu w Urzedzie dokumentéw kontroli prowadzonych przez Najwyzsza Izbe Kontroli
(NIK);

5) przygotowywania zbiorczych informacji, sprawozdan z przeprowadzonych kontroli oraz o wykonaniu
przez komorki organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne Gminy zalecen pokontrolnych;

6) sporzadzania planéw kontroli i sprawozdan z ich realizacji;

7) przeciwdziatanie nieprawidtowos$ciom w wykorzystaniu pozyskanych funduszy zewnetrznych;

8) koordynowania prac dotyczacych sporzadzania informacji i ocen o dziataniach antykorupcyjnych Urzedu;
9) przygotowywanie projektow zarzadzen i zalecen pokontrolnych;

10) wskazywanie sposobow i srodkow umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowos$ci oraz wnioskowanie
w razie potrzeby, sankcji w stosunku do pracownikéw odpowiedzialnych za ich wystepowanie;

11) analiza materialéw pokontrolnych i opracowywanie wnioskow w celu eliminacji uchybien i ulepszania
jakosci pracy komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy;

12) prowadzenie dziatan zmierzajacych do doskonalenia systemu kontroli zarzadczej;

13) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza wynikajacych z zakresu
realizowanych zadan;

14) realizacja pozostatych, niewymienionych zadan Burmistrza wynikajgcych z ustaw objetych dziataniami
Stanowiska, chyba ze zostang one zlecone innym komorkom,

15) prowadzenie spraw dotyczacych dotacji dla niepublicznych placéwek o§wiatowych udzielanych
z budzetu Gminy, w tym ocena merytoryczna wnioskow i informacji dotyczacych dotacji, naliczanie, kontrola
i rozliczanie pod wzgledem prawidtowosci wykorzystania dotacji we wspotpracy z Dyrektorem Zespotu
Oswiaty Gminnej w Strzelinie.

2. Szczegotowe zasady organizacji i przeprowadzania kontroli, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2, okresla
regulamin kontroli wprowadzony przez Burmistrza w drodze odrgbnego zarzadzenia.

§ 29. Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie rocznych planéow audytu wewngtrznego;
2) opracowywanie sprawozdan z wykonania rocznych planéw audytow wewnetrznych;

3) przeprowadzanie audytow wewnetrznych, w tym audytow wewngtrznych zadan finansowanych ze
srodkow UE lub innych zrédet zewngtrznych;

4) gromadzenie informacji dotyczacych obszaréw, ktore sg lub moga by¢ przedmiotem audytu
wewnetrznego;,

5) wykonywanie audytow dodatkowych i doraznych;

6) sporzadzanie i sktadanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz, tam gdzie jest to wtasciwe,
przedstawianie uwag i wnioskow dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania jednostki w danym obszarze;

7) przedstawianie propozycji rozwigzan dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania jednostki w danym
obszarze;

8) realizacja zadan audytu wewnetrznego, wynikajacych z ustawy o finansach publicznych i rozporzadzen
wykonawczych;

9) prowadzenie analizy ryzyka obejmujacej w szczegolnosci identyfikacje obszarow dziatalnosci Urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy oraz oceng ryzyka we wszystkich obszarach ich dziatalnosci;
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10) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza wynikajacych z zakresu realizowanych zadan;

11) realizacja pozostatych, niewymienionych zadan Burmistrza wynikajacych z ustaw objetych dziataniami
Stanowiska, chyba ze zostang one zlecone innym komérkom.

Rozdzial 5.
Udzielanie pelnomocnictw i upowaznien

§ 30. W uzasadnionych przepisami prawa przypadkach, zwigzanych z charakterem wykonywanych zadan
i czynno$ci - pracownikom Urzedu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom mogg zosta¢ udzielone
upowaznienia lub pelnomocnictwa Burmistrza, do realizacji czynnos$ci okreslonych ich trescia.

§ 31. 1. Upowaznienie Burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy o samorzgdzie gminnym oraz innych
przepiséw z zakresu administracji publicznej, a takze przepisow prawa miejscowego naktadajacych na
Burmistrza obowiazki i uprawnienia.

2. Pelnomocnictwo Burmistrza wydawane jest na podstawie przepisow Kodeksu cywilnego oraz przepisow
z zakresu administracji publicznej tak stanowigcych.

§ 32. 1. Upowaznienia do sktadania os§wiadczen woli w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych Gminy
mogg otrzymac:

1) Kierownictwo Urzegdu - z inicjatywy Burmistrza,

2) pracownicy Urzedu, w tym kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy oraz inne osoby - na wniosek
wlasciwego kierownika, Sekretarza, Skarbnika.

2. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§ 33. We wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan finansowych
Gminy, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

Rozdzial 6.
Zasady wydawania aktéw prawnych i polecen stuzbowych

§ 34. Burmistrz wydaje nastepujace akty prawne:
1) zarzadzenia:

a) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do uregulowania danego
zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje w celu realizacji zadan Gminy (zarzadzenie
organu),

b) wydawane jako wewnetrzne akty kierownika Urzgdu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do
uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w zakresie kierowania
Urzedem, odnoszace si¢ do spraw wewnetrznych Urzedu (zarzadzenie kierownika Urzgdu);

¢) pisma okdlne - wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w Urzedzie, zawierajace reguly
postepowania w okreslonych sytuacjach, skierowane do okreslonego kregu adresatow w Urzedzie;

2) decyzje - wydawane na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do uregulowania danego zakresu
spraw w tej formie aktu, odnoszace si¢ do spraw wewnetrznych Urzedu (decyzje kierownika Urzedu -
nie dotyczy decyzji wydawanych w postepowaniu administracyjnym),

3) decyzje i postanowienia - w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

§ 35. 1. Burmistrz moze wydawac polecenia stuzbowe w konkretnie okre§lonych sprawach, nakazujace
wykonanie okre§lonych czynnosci, skierowane do podlegtych stuzbowo pracownikow i wiagzace wskazanego
w nich adresata.

2. Polecenie stuzbowe powinno zawiera¢ numer, nazw¢ wydajacego, date wydania, tres¢ polecenia, adresata
polecenia, termin wykonania polecenia, podpis wydajacego polecenie, z podaniem jego stanowiska
sluzbowego (pieczed).

Rozdzial 7.
Zasady ogélne podpisywania dokumentéw i korespondencji Urzedu

§ 36. 1. Odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych podpisuje Burmistrz.
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2. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ takze nastgpujace pisma i dokumenty:
1) zarzadzenia, pisma okoélne i polecenia stuzbowe;

2) decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktérych nie zostali
upowaznieni inni pracownicys;

3) kierowane do naczelnych organow wtadzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych organow
administracji;

4) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowe;j, Panstwowej Inspekcji Pracy,
Krajowej Administracji Skarbowej i innych instytucji i organdw, w zwigzku z prowadzonymi przez
nie postgpowaniami;

5) zwigzane ze wspotpracg zagraniczng;

6) zawierajace wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych;

7) zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikdéw samorzadowych i kierownikdéw jednostek organizacyjnych
Gminy;

8) listy gratulacyjne;

9) upowaznienia i pelnomocnictwa.

3. Dokumenty i pisma inne podpisujg:

1) Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik - w zakresie nadzorowanych przez nich komoérek
organizacyjnych, okre§lonych niniejszym regulaminem, zgodnie z ustalonym podziatem zadan, jezeli nie sg
zastrzezone do podpisu Burmistrza;

2) Naczelnicy i kierownicy komorek organizacyjnych, w sprawach nalezgcych do ich zakresu dziatania,
nie zastrzezone do podpisu przez inne osoby.

4. Dokumenty przedktadane do podpisu musza by¢ parafowane i opatrzone pieczecig na jednej z kopii przez
osobe sporzadzajacg lub naczelnika/kierownika komorki organizacyjnej oraz w uzasadnionych przypadkach
przez radce prawnego, jako niebudzace zastrzezen pod wzgledem prawnym.

Rozdziat 8.
Obieg dokumentéow w Urzedzie

§ 37. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja komorki
organizacyjne Urzedu we wlasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z dorgczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu wykonuje Wydzial Spraw
Obywatelskich i Obstugi Mieszkancow.

3. Obieg dokumentoéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika
i wprowadzona w drodze odrgbnego zarzadzenia Burmistrza.

4. Organizacje¢ pracy kancelaryjnej Urzedu, postepowanie z dokumentacjg, obieg korespondencji
i dokumentow, a takze sposob gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania
dokumentacji archiwalnej okreslaja:

1) instrukcja kancelaryjna dla organdw gmin;
2) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

Rozdzial 9.
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw klientow,
skarg i wnioskow

§ 38. 1. Sprawy wniesione przez klientdéw sa obowiazkowo ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw
prowadzonych przez komorki organizacyjne Urzedu.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowiazani do sprawnego, rzetelnego i1 kulturalnego rozpatrywania
indywidualnych spraw klientow, kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami etyki pracownicze;j,
a w szczegolnosci:
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1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci obowigzujacych
przepisow;

2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okreslenia terminu zatatwienia;

3) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygnigc.

3. Odpowiedzialnos$¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie indywidualnych spraw klientow ponosza
naczelnicy komorek organizacyjnych Urzedu i pracownicy zatrudnieni na jednoosobowych samodzielnych
stanowiskach pracy.

§ 39. 1. Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez klientdéw oraz terminy ich zatatwiania okresla
Kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegodlne.

2. Koordynacje zadan zwigzang z przyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg i wnioskéw w Urzegdzie zapewnia
Sekretarz.

§ 40. 1. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane do Urzedu w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.

2. Skargi i wnioski podlegaja obowigzkowej rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow
(CRSiW), prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny, bez wzgledu na forme i miejsce ztozenia, ktéry po
nadaniu skardze lub wnioskowi numeru w CRSiW przekazuje sprawe do zatatwienia wlasciwej komorce
organizacyjnej Urzedu.

3. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdézne komorki
organizacyjne Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposéb wspotdziatania
okresla Sekretarz.

Rozdzial 10.
Organizacja i zasady wykonywania kontroli zarzadczej i audytu wewnetrznego

§ 41. 1. Burmistrz zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, efektywnej i skutecznej kontroli zarzadcze;.

2. Kontrola zarzadcza to ogo6t dziatan obejmujgcych catosé dziatalnosci Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i1 terminowy.

3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie Burmistrza o zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa
i procedurami wewnetrznymi, a takze zapewnienie o skutecznosci i efektywnos$ci dziatania przeptywu
informacji, ochrony zasobow, wiarygodnos$ci sprawozdan, przestrzegania zasad etycznego postgpowania oraz
zarzadzania ryzykiem.

4. Na system kontroli zarzadczej sktadajg si¢ procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje, statuty,
dokumenty okreslajace zakres uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow i inne dokumenty
wewnetrzne.

5. O stanie kontroli zarzgdczej informuja: prowadzony audyt wewnetrzny oraz proces monitorowania
1 samooceny systemu.

§ 42. 1. Burmistrz zapewnia warunki niezbedne do niezaleznego, obiektywnego i efektywnego prowadzenia
audytu wewnetrznego.

2. Audytem wewnetrznym jest ogo6t niezaleznych i1 obiektywnych dziatan wspierajacych Burmistrza
w realizacji celow i1 zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

3. Audyt wewnetrzny jest prowadzony przez audytora wewngtrznego zatrudnionego w Urzedzie lub podmiot
zewngetrzny.

4. Celem audytu wewnetrznego jest dostarczenie Burmistrzowi obiektywnej i niezaleznej oceny o realizacji
zadan jednostki pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze przejrzystosci
i jawnosci.

§ 43. 1. Kontrole jako audyt wewngtrzny odno$nie dziatalnos$ci Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
Gminy wykonujg komorki organizacyjne Urzedu wlasciwe w sprawach kontroli albo audytu.

2. Szczegotowe zasady organizacji systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie ustala Burmistrz w drodze
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odrgbnego zarzadzenia.
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BURMISTRZ

Zatacznik Nr 1 do Zalgcznika Nr 1

Schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie
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Zatacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

Wykaz nazw i symboli literowych komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie

L.p. Nazwa komorki organizacyjnej Symbol
1. Burmistrz B
2. Zastepca Burmistrza 7B
3. Skarbnik Gminy SKG
4. Sekretarz Gminy SG
5. Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego AW
6. Urzad Stanu Cywilnego USC
7. Samodzielne stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych 7zp
Wydziat Organizacyjny WO
2. Zespo6t ds. Sportu, Kultury, Zdrowia i Komunikacji Spoteczne;j ZSK
Biuro Rady Miejskiej BRM
9. Samodzielne stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego AZ
10. Wydzial Spraw Obywatelskich i Obstugi Mieszkancow WSO
11. Wydzial Budzetu i Finansow WBF
12. Wydziat Podatkow i Optat WPO
13. Referat Spraw Spotecznych i Mieszkaniowych RSM
14. Wydzial Rozwoju, Inwestycji i Funduszy Zewngtrznych WRI
15. Wydzial Nieruchomosci, Urbanistyki, Rolnictwa i Gospodarki Wodnej WNU
16. Wydziat Transportu i Drogownictwa WTD
17. Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej WOS
18. Referat Promocji, PR i Rozwoju Gospodarczego RPRG
19. Samodzielne stanowisko ds. Kontroli KW
20, Samodzielne stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Wojskowych, ZKN
Obronnych i Informacji Niejawnych
21. Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego GCZK
22. Straz Miejska SM
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